Excel 


para Principiantes 


Todo lo que necesitas saber para 
perderle el miedo a Microsoft Excel 


© Dale sentido alos numeros © Comparte y protege informacion 
© Organiza y consulta datos © Crea graficos y diagramas 
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j S = 
Guia esengal a Gal 


La guia definitiv 


Excel 


jAcabas de empezar con Excel? Entonces preparate para que se abra ante ti 

un nuevo mundo, a medida que descubres el potencial de esta aplicacion 
No hay duda de que Excel es una aplicacion fantéstica r x 

‘que suele ocupar un lugar secundario, detrés de Word, en i 


la suite Office de Microsoft a pesar de que para muchos Jeg 
deberia estar en primer puesto. 


Guia esencial 


Para equitbrar mejor los ingresos 
Ys gastos te resultard muy att 
‘nota diferentes tipos de gastos, 
‘por ejemplo los gastos comentes, 
fos extras ols perddcos 
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(Puede resuitarte muy i 
contar con na columna en la 

que anotar cualquier detalle 

Felacionado con tus gastos. 


na vez establecda la planificacion, 
shade algunos datos y podras 
usara como una plantila mens 


Controla mejor tu presupuesto 
Prespuesto es una palabra que cubre muchos tipos 
de actividades. Muchas personas usan las hojas de_ 
Calculo para mantener a a sus ingiesosy gastos, 
asegurindose de que dl balance esté equilbrado 
‘ada mes. ¥ para elos hay un tipo de hojas de 
leu que les ayuda a saber dnde va cada euro. 

En funcdn del detale con el que regres tus 
‘movimientos pods aprender mucho sobre donde 
vatudineroy sobre céeno puedes ahorar algunos 
gastos. Sabes custo gastas en comer ls das 
<etabiao, yo que podria ahorrar st levas la 
comida de casa?;De verdad gastas tanto en ropa? 

Sie verdad quieres concerts gastos con 
detalle te resultard muy util crear una hoja de 
cdleuo en la que registrars, silo necestas, 
imprints Y es que aunque una hoja de clculoen 
el ordenador resulta muy ctl para quardar regisos 
y realizar cilculos automsticos, no oes tanto 
cuando se trata de anctar algo répidarente. Por eso 
una versn impresa sta para apunta te seré de 
‘mucha utidad.Y Sempre pods tasadar los datos 
2 tuordenador mis adelante 

Lashojas de presupuestosofrecen mucho mis 
aque la posibiidad de controlar tus gastos También 
puedes usras para planar tus fnanzas en 


FINANZAS PERSONALES 


‘muchos otos casos, como unas vacaciones 0 una 
reforma de tu casa. Emppieza por estudiar lo que 
necesitas gasta, después anota lo que estimas que 
costard cada cosa, y por iltimo compara el gasto 
real con lo que has anotado en el presupuesto, 
Puede ser realmente util cuando se rata de un 
‘proyecto complejo. Por ejemplo, un viaje que 
plique varios vuelos escalasy hoteles, ouna 
retorma de tu casa en la que tienes que controlar 
diferentes proveedores. En ambos casos puedes 
usar el presupuesto para llevar un registro de los 
precios de diferentes proveedores,y asl escoger 

las mejores opciones en cada caso sin muchos 
problemas. Despues, cuando el proyecto esté en 
‘marcha, pods usar una segunda hoja de cilculo 
ppara controlar los gastos reales y compararlos con 
tus estimaciones inciles. 

En cualquier caso y los uses como los uses al 
final as hojas de cilculo de presupuestos, siempre 
ppodrén ayudarte a conseguir su principal objetivo: 
{que controles mejor tus gastos y consigas incluso 
ahorrar dinero al gestionarlos mejor, al saber en qué 
«gastas cada cantidad. Algo que, en una situacién 
leconémica como la que vivimos hoy en dia, no 
deja de ser un gran beneficio en s mismo que no te 
costaré nada conseguit 


Por qué usar Excel.. 


Una aplicacién que lo tiene todo 


Por desgracia no usamos Excel tanto como 
‘deberiamos, No suele ser la primera opcin para los 
usuarios que quleren mantener su informacion bajo 
‘contol, ya que estos suelen pensar en esta como en, 
tuna buena apiacion para controlar sumas de dinero 
yy taren financieras. Pro por suerte Excel nos oft 
mucho mas que clculos matemsticos pécidas, 
beneficis ylos grificos comespondientes 

Siusas muchos grificosy tbls, Excel te estar 
mucho mas util que Word. Porque a pesar de que este 
puede crea tablas Excel te permite incuaras con 
sus celdas, proporcionindote mucho mis espacio de 
trabajo para trabajar que ef que ofrece Word. Imagina 
‘que el dlagrama de flyjo.con el que ests trabajando 
hallegado a loslimites dela pigina de Word. Ampliar 
‘el espacio es realmente complicado, Pero susas Excel 
no tenes mas que desplaza los elementos una 0 dos 
<celdasy establecer mas tarde el rea de impresién 
contespondiente, 

Excel es una herramienta muy dl para organizar 
lainformaciin en una reticula, lo que resulta 
muy adecuado para, por ejemplo, crew posters 
‘opasquines. También puedes hacer en Word, 
imanteniendo todo bajo control con sus tabla, per 
las celdas de Excel te proporcionan un control mis 
sencllo, especialmente cuando quieres crea algo 
rapidarnente y sin que te de mucho trabajo, 


Laestructura de ced de Excel tambien se 
muestra particularmente adecuada pasra gesionar tus 
proyectos en los que ademas puedes integra todo 
‘bpo de grificos separando los cferentes elementos 
<del proyecto yestableciendo clramente los tempos 
necesaros para cada uno de ellos. sempre puedes 
teditar esos elementos, o shad otros nuevos, que 
hace que Excel sea ideal para tus pequeros proyectos. 


Enun visi largo es mis 


envvaras contidades 
independiente. y tener uns 
reserva para imprevistos 


Pero una de sus mayores ventajas es poder combinar 
‘varias hojas de cAlculo en un mismo archivo, Eso te 
‘permite, por efemplo, quardar versiones igeramente 
<ferentes de mismo elemento, 

Este proceso también puedes hacerlo en Microsoft 
Word, pero veri que cada version seré un nuevo 
archiva, lo que te obigardaabriy cera todos elon 
‘para modificarigeramente sus elementos 


PLANES DE VIAJE 

‘Nunca se puede estar seguro deltodo 
de que ts cleus serdn preciso.cuando 
planeas un vile. Elcoste del wel y del 
hotel no debe cambiar pero otros gastos, 
‘como comiday otras compras son mis 
varlables.ntenta que ty presupuesto sea 
looms realsta posible pero no esperes 
asta lomismo cada dia. Siempre puedes 
romedlarlos gastos de comida y usar 
‘una cantidad fa para el esto de gastos. 


Lacantidad total 

"Nunca puedes controlar todos 
losgstsde nv per ve 
fcimente una suma total te 


Personalizala 
informacién 


Registra tus gastos 


Lasumatotal 


Gestiona eficazmente tus gastos 
€término gastos en realidad abarca una cantidad 
sorprendente de datos Perola mayoria dels 
\suaos lo asocian principalmente con sus gastos 
personales 0 profesionales, como los gastos 

de viaje 0 el coste de uso desu vehicula. fs un 
tipo de informacidn que muchos necesitamos 
registrar para proporcionsrsela a nuestros jfes 0 
lentes, y asi recuperar los gastos asociados a la 
actividad profesional, 0 
simplemente para lear 
una contabilidad personal 
Incluso es posible que tu 
empresa te proporcione 
una hoja de cleulo 
ppersonalizada, Pero 
también puedes tener que 
crea a tuya propia, 

Si, por ejemplo, trabajas como auténomo o tienes 
Ln pequerio negocio, tendrds que disponer de 
\varas hojas a mano para controlar todos tus gastos. 
‘Siempte seré mucho mas tis vas completando 
fa informacion sobre la marcha, ya que te ahorrard 
trabajo ala hora de cerar el mes, ademas de 
permite saber en todo momenta el estado de tus 
Finanzas, sin tener que recuperary revsar todas tus 
facturasy recibos. Siempre necestarés contar con 
los papeles para contolar los gastos, pero con una 
hoja de célculotendras los detalles ms a mano. 


KILOMETRAJE 


“Ten la informacion 
actualizada y Excel 
te hard la vida 
mucho mas facil” 


(Grear una hoja de cilculo para levar una 
‘contabilidad de tus gastos no es complicado. Sequro 
‘que todos ellos encajan en unas pocas categoras, 
‘como alojamiento, comidas, desplazamientos 0 
suministros, que puedes usar como encabezados de 
las coluennas para organizar mejor ia informacion, 
Los totals se pueden calcular automsticamente, € 
incluso puedes crear gréfcos que te proporconaran, 
de un vistazo, una idea del reparto que haces de 
tus gastos. Incluso es 
probable que necesites 
saber el gasto que 
supone tu coche, 
‘aunque es un poco més 
complicad, ya que es 
[probable que te paguen 
un fjo por kismet, 
Pero una vez calculado 
sabrés de inmediato lo que te corresponde por 

{us viajes, incluso aftadir ls gastos de peajes y 

‘de aparcamiento, por efempto, También hay hojas 
de cilculo para ello. Cuando se trata de realizar 

un sequimiento de tus gastos, ls hojas de cAlculo 
son, sin duda alguna, la herramienta que mis 
necesitas tener a mano. Site aseguras de mantener 
la informacion actualizada, introduciendo las 
‘cantidades en sus flas ycolumnas, te proporcionard 
autométicamente los totales y, al final, tu vida serd 
mucho més féciL 


{5 Usa elena automsticamente’ pra incurun ange de 
{echas. Solo Yenes que aasva la primera elds had abajo. 


TMoiekz NWHL2 apes sept octve 
i) 


Resta muy senclocear un gic para 
‘omparr tus gastos mes ames, 


‘Site convene. también puedes 
induirlos gastos de alojamiento, 
pponiéndolos en una columna 

iferente ysumndolos al total 
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Guia esencial 


Calcula el coste de tus préstamos 


ds reducido 
pré 
acabard su 


'1Usala funcon Pago para calla los pagos del péstamoy 
‘bends una Uo tabla para rellenar con ls datos adeeuados 


“Las formulas 
pueden ser 
complejas, pero no 
para Excel” 


al a posibiidad de 
Smparar una gran cantidad de posibilidades 
mas rapido que con un lapiz y un pi 
que afadir detalles a cualquier hoja de c 
de introducir el nombre del nuevo 


plazo, Con el tiempo acabards 
‘encontrando una opcion que te resulte adecuada,y 
acabe por ahorrarte mucho dinero. 


Calcula los pagos de a hipoteca 
sauna ja decile para cokular 
lascuotat de thipoteca con tno 


CALCULA TU HIPOTECA 


fal pagad 
mel prestamo pedi 
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Elpréstamodetucoche 
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Tec tt 


| Guia esencial 


| =| 


‘Ordena con cuidado 

Sthas legado al momento en el que 
B cesrnecesario eorganizar tus dato. 18 

tabla te ahorrara mucho trabajo 


GESTION DE INVENTARIOS Puedes usar una hj de 

"No importa eltamaro de tu negocio La cave para tener B céleulo paralevar el contol 
‘0 es controlar siempre elinventari y saber cusndo dees de ty ivertanio,incuyendo e 
‘eponer tu iventario. Por suerte, Excel esuita muy eicazen ‘aor de tu materia 

‘este tipo de areas. Una vez hayas configurada tu inventario 


‘podti apicarformatos candicionales para as columns 
‘de cantidades para que aparezcan marcas que te avisen de 
‘euindo las cantidades ban demasiado. 


Nuevo en Excel 2013 


Una nueva versién que traera muchas funciones interesantes 


Graficos recomendados PowerView Relleno rapido: 

Excel 2013 te offece un nuevo servicio: ‘Graficos PowerView te permite stuar los datos en mapas Puede que no sella funcion mis lamativa, pero 
recomendados, que t proporcionara sugerencas reales, para después anaizarios. Muy Gtilsidispones gracias a Relleno pido ahorrais tiempo, al poder 
del rico que seré mis adecuado para el tipo de de una gran base de datos declientes parammostrar usar un sistema inteligete pararellenar campos de 
datos con el que ests trabajando, donde debes centrar tus negocios por ejemplo, ‘celdas, adivnando lo que quieres usa. 


14 Excel para Principiantes 


PROYECCION 
DEVENTAS 


terminar por product hojas ds 
caleulo muy compleas, por o qu 
puede result 


formato cond 


No tienes mis que seeccionar 
‘uno dels tres bloques verdes 


para anaizaos en un grafico, 


Controla tus ventas y tu inventario 
Sitienes un pequefio negocio dedicado a a 
compraventa de mercancias sabrs lo dif que es 
controlar elnventaro, Cuantas unidades te quedan 
de un atcul? {Cuanto vas a tarda en vendelas? 
‘Cuando tienes que reponerlas si quieres atender la 
demande de ts cents? 

Todas estas preguntas rondardn tu cabeza en 
todo momento, a menos que uses una hoja de Excel 
para que se encarque de todos los cileulos y det 
trabajo duro de tu negocio, 

Mantener el inventario al dia es mis una ciencia 
ue un arte,y afectard sin duda alguna a tus 
bbenefcos al final del af. Si compas demasiado 
pronto te encontrar con articulosapilados 
esperando a vendetlos, pero por os que ya has 
ppagado Pros esperas demaslado tampoco pods 
atender la demanda de tus centes, que pueden 
acaba por ira compat a oto so. 


Beneficios y pérdidas 
Lahojade cilulote 
permite saber de un vista 
onde ganas plerdes. 


“Excel es fantastico para controlar 
informacién compleja como el inventario" 


YY el oto proveedorresuita bueno puedes 
‘cabo por perder un cient. no solo una venta, 

Excel resulta ideal para controlar informacion 
compleja como el estado de tu inventaioIncuso 
puede avsarte de cusndo debes pedir nuevos 
articuos utils conectamente el formato 
concicional Por elerpio haciendo que te aie la 
hoa de cilculo cuando el nimero de elementos 
‘baa de una cantidad concreta. 

‘To que quieres es trabajar con tus benefcios, 
Excel puede ayudarte a descubritlos aiculos que te 
resuitan mds rentables, que no siempre conincdrén 
con os que teniss pensads. Un objeto con poco 
margen que se vende mucho puede ser mis 
rentable que un obeto con mucho maregen que 


se vende poco, y Excel puede mostrirtelo en un 
momento, mds, Excel también te permitird realizar 
pproyeccion de futuro, para saber los benefcios que 
tendrds a final del ao, Puede resutarte muy ut sh 
tienes un negocio en expansién y estas buscando 
ln préstamo con el que avanzat mis pido. 

Stienes empleados también puedes usar Excel 
ppara saber quién rinde mas, compardndolos con os 
Cbjetivos que has establecido para ellos 

Dirigi un pequefio negocio es complicado, y te 
‘exige tener controlada toda la informacion, lo que 
puede marca la diferencia entre tener un negocio 
«on éxito y otro al borde de la ruina, Nosotros 
tenemos clara nuestra opcién, ya que contamos con 
Excel para que nos eche una mano, 


an 


DU 


jnyypaeetnacne 
TTT 


yan 


| Hemos sade el formato condiconat 


pararesala les valores que aumentan. 
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Guia esencial 


Planes de futuro 
Una hojade ciculo puede 
ayudarte a calular bien tu 
plan de pensiones 


Planifica tus inversiones 

Todos queremos sacar el maximo rendimiento al 
dinero, tanto si es nuestro como si gestionamas el 
de una empresa. Y eso exige tener cuidado al hacer 
los presupuestos yal invertirel dinero. Ala hora de 
Invertr suele ser complcado entender todas las 
‘opciones disponibles, la forma en la que funcionan 
las versiones y sal final de ao 0 del periodo de 
Inversin, el resultado de nuestras inversiones va a 
ser el que esperdbarnos ono, 

Y aunque Excel no puede decidir dinde y cima 
Invert el dinero, si que puede ayudarte a controlar 
los resultados de tus decisiones, Silo usas para 
‘guardary revisar a informacion de las pérdidas 
y beneficios de tus inversiones, proporcionando 


DIseNiO 


Power Linea Columna +/+ 


PREPARA LA JUBILACION 


sufciente iformacién para que Excel trabale 
con ela, podts genera informes mensuales y 
‘una estimacion de tu stuaci6n con respecto al 
resultado deseado. incluso produc interesantes 
(Fificos drectamente en las celdas,identificando las 
tendencias postvasy negativas de tus inersiones 

Sinviertestu dinero personal con un objetivo a 
largo plazo Excel también puede ayudarte a realza 
‘Un sequimlento. incluso en los caso amis largo 
‘slaz, como un plan de pensiones, puedes revisilos 
perfectamente, y medir como progresas hacia a 
‘meta de ahorro que te has propuesto. 

incluso obyetvos mis sencilos, como por 
ejemplo ahorrar un par de aos para poder pagar 
tus vacaciones sofiadas, usando paa ello ls ipos 


Hii 


ii 


1 Puedes usar los mingrfics para tener una representacion 
valde los datos de una jade cleo 
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de interés mis altos, se controlan facimente con 
Excel y sus hojas de célculo, 

Las funciones de gréficos de Excel se vuelven 
‘mucho més utiles cuando se trata de realzar et 
anillsis yel control de las inversiones. Siempre 
querrds estar sequro de que tus inversiones apuntan 
siempre en la direccidn adecuada, algo que es 
mucho mas fac de ver en una gréfica que mirando 
fas y columnas llenas de datos. Los elementos, 
de las gréficas te proporcionaran, de un vistazo, 
suficiente inforraciin para saber situs inversiones 
etn floreciendo o 5, por el contrario, debes 
prestarles mas atencién, incluso puedes usar la 
funcién 'Minigrficos' para ver la informacion gréfica 
justo al lado de las cantidades de tus inversiones. 


TENDENCIAS 


dec 


DocumentsToGo 


ry: 


Polaris Office 
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Guia esencial 


Analiza tus datos mas a fondo 

Una aplicacién de hojas de cilculo como Excel 
tiene tantas posiblidades que es realmente dic 
saber por dénde empezar a describitas, Sitodolo 
{que has hecho con ella hasta el momento es sumar 
‘unas cuantas las y columnas, te queda rnucho 

por aprender es que una de las reas en las que 
destaca Excel es en el andlsis detallado de los 
datos, aunque es gualmente buena para organtzar 


ahetoe 
El andlais de datos Si quiere: 
allaenela 


sepuedelovarnato 
de muchas formas: 
fees Peo lords 
sevciges utara pana 
Sl net aae 
rious re 
‘etwas uch 
dorset 
ria at erp re 
mchiccern bouan 
de gtficos a prt de los, Exc 
dacs ornate dena, 
hoja de calcula, son sélo el comienzo. Excel puede 
(am te dks pare comb ie 
tna elie le ce ova ga vrs ances 

Poder taa Sse soandecarvare ido 
fates comply pecs cant pode 
‘eae muy Oy horace mache Hoga 


tus datos te puede 
interesar usar algun 
complemento para 


Q.miréndolo de otro modo, podrés hacer 
‘cosas que no podrias conseguir con los métodos 
hhabituales. Otto de los aspectos del uso de Excet 
para el andlsis de datos es la gestion de procesos 
‘complejos. una de las mejores formas de verio 
en accion es usar las gréficos asociados alas 
celdas, de los que los graficos de Gantt son uno 
{de los ejemplos mas populares. un tipo de gréfico 
de barras que te permite ver la evalucion de los 


Se eemrenaie 
S IF MAS — esendoregsrarvars 
Nalisis de 


‘actividades al mismo 
tiempo con mucha 
facildad. ¥ aunque 
habtualmente se usan 
en gestion de proyectos 
que implican mucho 


fe 
el Siqdon pls 

mish oasde 
anikaspuedeiumedighrarelerares pas 
Excel, funciones adicionales que puedes afadir a la 
aplicacion. Aigunas son muy concretas y potentes 
permitiéndote, por ejemplo, acceder a funciones de_ 
Sephccaaca oak Maren asian 
pon picts srcunon eto oa pas 


RECESO INVERNAL 
, | VIAJE A MEXICO 


2542 


COSTO DEL VIAJE: 
AHORROS PREVIOS: 


Establece tus objetivos 
HazqueExcel te mude 3 
contol tus objetvos anual, 
‘dems te ayudar a ear 


‘oBsertvo 
ACTUAL DE AMORRO: 


Usa parte dela hoja como un 
grafico de Gantt, que mostrara con 
Colores cuando debes dedcarte 
cada uno de tus objetivos. 


| rea una sta desplegale para as hos de ceuoen 
las que quieres conta fos contenidos de certs caldas. 


‘mega unclip ato una de tus fotos para que thos de 
Alea ester mas atractnas para otras personas. 


OBJETIVOS 
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i Primeros pasos 


Crea tu primer libro de Excel y aprende 
a utilizar sus herramientas basicas 


22 Las cintas de Excel 
‘Meniis para Mac y PC 


26 Activa Office online 
Aseguirate de que tu copia de Excel se 
encuentra activada 


27 Comandos abreviados 
Navega mas répido en Excel 


28 Crea un libro de trabajo 
‘Comienza tu primer proyecto 


29 Elige una plantilla 
Descarga y utiliza plantillas 


30 Guarda tus libros 
Guarda tu libro en diferentes formatos 


31 Salva el area de trabajo 
‘Mantén ta posicién de 
varios libros abiertos 


32. Cémo organizar tus libros 
Crea pestafias dentro de un ito 


33 Navega por las celdas 
Selecciona y navega por la celdas 
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34 


35 


36 


38 


Copiar y pegar celdas 
Aprende a abort tiempo 
mediante larepeticién 


Edita el contenido 
de celdas 
Cambia lo que hay en una celda 


Limpia el contenido y el 
formato de las celdas 
Eimina lo que hay en una celda 


Encuentra y sustituye datos 
Una forma rip de cambio 
contenido dels celdas 


La funci6n ‘Autorrelleno’ 
Una forma répida de rellenar celdas 


39 Datos de otros libros 
‘Gémo relacionar datos y formulas 


40 Entiende las Opciones 
Aprende como ajustar 
ls configuracion de Excel 


“Excel es mucho 
mas que hacer 
listas de numeros” 
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| Primeros pasos 


Las cintas de Excel 


Wind La versin de Windows de Excel llega con ocho cintas de menti que contienen muchas 
INGOWS opciones. Aqui tienes un resumen de cada una de ellas. 


Rs. =e = b > = 
aT a wee sea 
Inicio 


Inicio es una buena descripcin para esta cinta, ya que tiene en tormo al 80% —_laalineacin de os datos en las celdas. Las opciones de formato numérico te 
de los comandos cotidianos que necesitards mientras trabajes en tus hojas__permitin cambiar la forma en que se muestran los numeros, mientras que 
de célculo. Esto incluye el portapapeles, tamarios y tipos de fuente, asicomo las opciones de estilo te ayudan a cambiar el aspecto de las celdas. 


> @ bABbA TA 
Insertar 
En términos generales esta cinta te permite insertar varios tipos de ‘pagina web, por ejemplo. También puedes usar un filtro interactivo en la 
‘elementos en tus hojas. Esto incluye tablas,ilustraciones, grificos, texto, ‘hoja para cambiar facilmente las tablas dindmicas. Estas te permiten resumir 


simbolos, minigrificos e incluso hipervinculos que pueden conducirte a una datos complicados de forma sencilla y facil. 


Rowe PS } SBeche ema >) Une dn ced 
Bem O80 BRS ire ee SERRE 
breton 2 + bpedine © ‘ite scale [00 tprene CS ImpROt adeaates sires worn = 
Disefio de pagina 
Puedes concentrarte en el aspecto de tu hoja de célculo, tomandote un pagina’ afecta al tamafio y la orientacién de la misma. Ajustar area de 
tiempo para adaptarla a tus necesidades. Los ‘Temas’ afectan al aspecto impresion’ cambia el tamafio, anchura y escala de la pagina, mientras que las 
general, incluyendo colores y fuentes, mientras que la ‘Configuracién de ‘Opciones de la hoja’ cambian las lineas de divisidn y los encabezados. 
&k TO BABSEB OB Ly 5 Son ret aoe —ecces ee B= AB rac ecepecal 
Formulas 


Esta seccidn es el cuarto de miquinas della hoja de cilculo, afectando ala _/Auditoria de formulas’ registra qué parte dela formula afecta a qué valor. Las 
generacién de predicciones calculadas y otras férmulas ena biblioteca de “Opciones de cdiculo' te dirsn cudndo se activa una férmula y también hay 
funciones.’Nombres dfinidos'te permite escribir etiquetas en las 6rmulas, algunas opciones de moneda que puedes usar. 


7 YF = eae eon 
ome tae Ds bene ep ttt os 


Esta seccién te permite obtener datos importandolos desde otros programas "Herramientas de datos'te ayuda a manipular esos datos. Esquema’ 
‘como Access, mientras que Conexiones' te dice de dénde vienen los datos. _contiene funciones para agrupar celdas y ‘Anzlisis' dispone de herramientas 
{que ya tienes. ‘Ordenar y fltrar’ permite organizar y reordenar lainformacién para el anslisisespecializado de informacién financiera y cientifica. 
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Revisar 

Com rece vat eet oe rena ee ove ee Spec aa 8 eB Se ace Cane Ae econo 


sinénimos y acceso a recursos como enciclopedias. El os cambios 0 compartir tu informacion con otros, para que puedan 
Sspone de oyuos a Waduccln eaparodo Comentarios te pemate ‘modifica tus hojas através de una red de comunicaciin, 


“La seccion 'Formulas' es el motor de la hoja de calculo, afectando 
la generacidn de predicciones calculadas y otras formulas en la 
biblioteca de funciones” 


Esta cinta te permite manipular tu informacién de diferentes formas, segiin _ "Zoom acerca la informacin para verla mejor y ‘Ventana’ es una excelente 
ecesites. La opcién ‘Vista de libro’ cambia la forma en que se gestionala —_forma de organizar una amplia variedad de datos. ‘Macro’ te permite bien 


pantalla, mientras que ‘Mostrar’ activa y desactiva varias ayudas visuales. _grabar un macro o acceder a macros grabadas previamente, 
Compleentos 

sus gpa _ 
Complementos 
La cinta de ‘Complementos' es un comodin, porque no se ve la entrada ‘Complementos' en el apartado ‘Todos los comandos. Elige el 
inmediatamente después de instalar Excel en tu maquina. Debes afadirla apartado en el que quieres afiadir la opcién 0 crea un grupo nuevo, como 
‘mediante ‘Archivo>Opciones>Personalizar Cinta de opciones: Localiza ‘hemos hecho aqui, rendmbralo y afiédelo a una cinta. 


FB Sentence SI 
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Programador 

Enesta cinta encontrards las funciones més complejas que tienen que ver _acelerar tareas repetitivas. l resto de los apartados, incluyendo ‘Visual Basic 

on el propio funcionamiento de Excel Puedes usar las macros para grabar XML lol interesaran a los desarrolladores de software y web y no os 

secuencias de comandos y asignarlas a teclas abreviadas, con lo que podrés _utiizards normalmente en las tareas cotidianas. 
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Las cintas de Excel 


Mac §<2tP2'@ Mac tiene las mismas herramientas y funciones que la version de Windows, pero las 


(cm | Otel Sh ft 


te + Gwenn Ft sis us ace Gewee + come =< — 
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Inicio 

Esta cinta es cas la misma que la que se encuentra en Windows, incluyendo 
‘Fuente’, ‘Alineacién, ‘Numero’, Formato’ (excepto el formato de tablas) y 
‘Celdas’. Hay una mezcla de los grupos de 'Portapapeles' y 'Edicién’ que se 


Ci Es 2 
cen Tt spe te fe Ss Se me Yee 
Disefio 

‘partir de aqui el disefio del Mac se separa del de PC, dstibuyendo 
los conos en diferentes cintas y relegando algunos de ellos amenis, 
desplegables, asi como redefiniendo qué iconos se encuentran en qué cinta. 


a 
(cece eee == 
Bees | eee 

Tablas 


EI Mac se centra mas en las tablas, con mucho mas énfasis que en Windows. 
Mientras que la version de PC utiliza algunos de estos comandos en sus 
Cintas, el Mac proporciona un enfoque més centrado en tablas con una 


Graficos 

Excel para Mac toma la opcién de Grificos' de a cinta’ Insertar'de PCy crea 
tuna cinta centrada completamente en la cuestion de los rdficos. El resuitado 
es que, aunque la versién de PC ofrece las mismas variaciones de estilos 


eb ln Ante | fi te 
beg to 

Ue tO pam Se ge bee 
‘SmartArt 

Una cinta orientada a gréficos que, de nuevo, toma parte de a cinta ‘insertar 
del PCy extrae las opciones relacionadas con el disevio que se encuentran 
len ments desplegables secundarios en el PC. Asien el caso del Mac reciben 
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cintas de mend se han reorganizado. En esta guia te aclaramos las diferencias. 


‘encuentran en Excel para Windows, ubicados en los extremos de la cinta de 
PC, aunque aqui, como ves, se encuentran al principio, Todos los demas de 
‘comandos estan situados en la lista desplegable. 


Por ejemplo, la cinta de "Disefio'incluye las opciones de ‘Diseho de pagina 
yy Ventana’. También dispones de opciones para la impresora, as! como 
‘extensas opciones de Vista’ 


_amplia gama de estilos, ademas de herramientas para celdas y para las tablas 
<dindmicas. ‘Opciones de tabla' te permite aplicar formatos particulares, para 
‘ajustar las tablas exactamente como quieres. 


de gréfico (alas que puedes acceder en los ments desplegables) el Mac 
‘proporciona una visualizacién mucho mas amplia de los diferentes estilos, ast 
‘como variaciones para los datos y los minigréficos. 


‘una mejor visibilidad, permitiéndote insertar ‘SmartArt, estilos graficos y 


‘eajustar cualquier grafico que quieras. EI Mac también dispone de su propio 
‘mend desplegable ‘SmartArt, para simpiicar la eleccion. 
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Formulas 
Lacinta de ' ad et bstanwe nde pagan que de PC peta 0, ‘en el Mac. Todas las formulas estan ahi, pero se presentan enuna larga lista, 
‘se debe parcialmente a la reorganizacién de los iconos. Por ejemplo, la Ademas, la cinta también incluye herramientas adicionales para funciones, 


biblioteca de 8 funciones del PC se ha reducido al 'Generador de formula’ algunas funciones de auditoria y un apartado de ‘Calculo. 

we it 
Som eee 

wT oe a te ta te z——— [Seah DR eee 


upm _Oesagrvr | Oat dae 


= 

Lacinta de Datos de la version de Mac es muy similar a la de PC, aunque con HTML texto y algunas otras bases de datos. El grupo de Herramientas’ te 
Jos iconos cambiados. Aqui encontrards los iconos de Tipo y Filtro’, ‘Analisis! permite afadir texto a las columnas, eliminar duplicados y validar datos. En la 
y Fuentes de datos externas’ que, en el caso del Mac, incluyen FileMaker, Cinta de datos tienes también ‘Grupo y Esquema’ para manipular tus datos, 


“La version de Excel para Mac proporciona mas variedad de gréficos, 
asi como variaciones de datos y opciones para los minigraficos” 
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Revisar 

La cinta 'Revisar’ en Excel para Mac no tiene las funciones de sinénimos ode _incluye comandos como los del PC, relacionados a contrasefias y permisos. 
busqueda que hay disponibles en Windows, pero ofrece toda una gama de ‘También estan aqui las funciones que ya conoces para compartir tu libro y 
herramientas de comentarios, ademas de una opcién de 'Proteccién, que Para controlar todos los cambios que se hagan en él. 


i © raincense f mrasecranmete Caos serene JG gige code cnt 
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Programador 

‘Como en Excel para Windows, esta cinta contiene las funciones de 'Macros, cambiado y sustituido por algunas funciones mas discretas como barras de 
aunque aqui hay un gran botén ‘Registrar, asi como la biblioteca y el desplazamiento y botones de seleccién que puedes insertar en tu hoja de 
editor para ‘Macros. Las opciones de programacin més avanzadas sehan _caiculo sin tener que preocuparte sobre la parte de programacion. 
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Activa Office online 


Feu opr 


Excel es parte de la suite de Office y, como tal, necesita ser activado con el programa principal 


‘unque puedes comprar Excel por 
separado, en realidad es mas caro que 


Office que contiene todos los demas programas. 
Por otro lado, no hay version de prueba de Excel 
sino slo de Ofie, que contene Excel, aunque 
durante la instalacin puedes indicar que s6l0 
Auieres Excel. Antes de eso, debes comprar Office. 


day transcunido este perioda, deberdsinvoducr _digtosy tas verficarlo,aparecen las opciones 

tuna clave valida 0 desinstalar Office. Con ello se 

comprar la versién Home o Estudiante de pretend combuirla prateva, 
Laactivacin comienza cuando electas 

instalador, Tienes que escbirel cécigo de 25 


“Puedes comprarlo 


de instalaci6n. Si eliges la opcion normal se 
instalard toda la suite de Office y se actuaizarn las 
aplicaciones instaladas. También, puedes espectficar 
{qué quieres instal, qué no y qué deseas actualizar 
‘Una vez instalado, el programa se iniciaré para 
realzar la activacion online. Siesta activacion 

tiene éxito ya puedes comenzar a utlizar Excel 


bier ‘un disco fi ‘bien online, descargarlo + tat Baxi ‘bien sll pie 
blncomoun dic fico obiencnine. dexasmo COME COPia fisica O Stasi bienperweatorminong tenes 


‘que debes activar el software con una clave. De lo 
contraro funcionard camo version de prueba de 60 


Activacion 


también online” 


Cconectividad 0 porque existe algin problema) 
<dispones de otras opciones para activar por 
telefono o usar el software como prueba. 


| _exenba la cave de producto 


Mecestnencontine la nee de procicto? 


Lun dave de product tene 25 carateres y ¢ suele encontrar 
‘en el paquete del producto, St no a enewenta, haga dice 
\inculo "MSs inflormaciin acerca de las caves dt producto y 
lenges” 

(ate ae te a 


tL oo 
01 Escribe la clave 

En a primera ventana tienes que escribir la clave de 25 caracteres. 
Introdiicela y pulsa sobre 'Continuar. 


A Términos de licencia para votware de Microsoft 
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02 Comprueba y continua 
Después de verificar la clave, si es correcta, tendras que pulsar en ‘Continuar’, 
Acepta el acuerdo de licencia y pulsa de nuevo sobre Continuar. 


03 Elige el tipo de instalacién 
Hay un conjunto de opciones de instalacién con las que puedes instalar 
‘toda la suite de Office 0 sélo Excel si lo que quieres es este software. 
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04 Activacion final 


lpaso final es la activacién, Pulsa en Siguiente 'y elige la activacién através 
de Internet. Haz dicen Siguiente’ y el programa estar listo para ser usado. 


wares 
Comandos abreviados 


Aqui tienes una seleccién de los comandos mas utiles 


as versiones de Excel para Windows y Mac son 
‘muy graficas y funcionan bien con el ratén. 
‘ocasiones, sobre todo cuando te estas concent 


Introduce Comandos Comandos 
datos de seleccion de formato 


Estalistacontene una serie de comands _—_—Esta es una muestra de los numerosos Esta lsta contiene una seleccién de 


Ginscutaempusianas. | \sssumanpesempergen coma ertcads queer 
Soeaeedocetan scoeenaaninaaerarta Pacey tolenn4 

‘Comienza una formula Selecciona una fila Cuadro ‘Formato de celda’ 
lt: (@) + [enncie |} fen} + (1) 

Inseta a frmula de Autosumat Seleciona una colurmna Aplicaoquitanegrttas 
=e) GG): G+ J ~ : 
Inserta arguments en una for- Selecciona la regién alrededor 


mula tras escribir su nombre 


Selecciona todala hoja 


Grae) Ae) Ss 


Crea una matriz de formulas 


tras escribir sunombre Selecciona a hoja actuaVanter 
)-()-C3) Ce) Rong oke)| © © 8 


Los 
comandos 
esenciales 


Mueve una celda 


Mueve una pantalla 
amiba/abajo en una 
hoja de célculo 


ial 
Veal principio de una 
hoja de calculo 


HS 8 


Amplia la selecciénen 
tuna celda 


Elige unaceldaen 
tuna seleccion, 


ey 
end 


Deshaz lo ultimo 
(miltiples niveles) 


ey 
nd 


Rehazlo ultimo 
(mattiples niveles) 


Copia las celdas 
seleccionadas 


Inserta ahora 


Inserta la fecha 
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Crea un libro de trabajo 


Sistema operativo: 


Antes de abrir tu primer libro de trabajo, debes tener claro el tipo de proyecto que comienzas 


Excel, el programa te ofrece los ficheros 
recientes, si hay alguno. En caso contrario 
pods ver las diferentes plantilas disponibles. Y 


( cree 2013 de 


fichero y ha sido desplazado por otro mas recientes, 
ppulsa sobre ‘Abrir otros Libros (en Excel hay un ertor 
de traduccion y aparece como ‘Abrir otras Libros) 
y encuentra el archivo que necesitas en SkyDrive, 


en el equipo o, de nuevo, en la lista de recientes. 
Puedes agregar un nuevo sitioa esta lista, Site 
decides por alguna de las planta, simplemente 
desplazate por la lista de estas y haz doble clic sobre 


‘50 est len, pero puede que tengas un formato 
cespecfico en mente. Asi que, en funcién de lo 
‘que quieras hacer, deberds realizar una accién v 
‘tra. i cleseas continuar trabajando con un fchero 
anterior, simplemente localiza su nombre en el 
‘apartado Recientes' de laiequierda y pulsa sobre 
61 Se abrir de inrmediato. Sino se encuentra en 
‘esa lita, porque ya hace un tiempo que creaste el 


‘Abrir/Nuevo' 


“Usa muchas 
hojas, ordenadas 
por funcion” 


Ja que te guste, para que se cargue en pantalla y 
ppuedas comenzar a introduc y sustituir los datos, 

Si deseas crear un litxo nuevo, en blanco, puedes 
‘sara plantillacon el mismo nombre o bien haz 
clic en ‘Abrir otros Libros’ y luego en ‘Nuevo: risa 
pparat al mismo lugat Los libros nuevos de Excel solo 
contienen una hoja{y no tes, como hasta ahora), 
pero puedes ariadi las que necesites, 


01 Comienza 


Paulsa sobre ‘Abrir otros Libros'y verds un mend sencillo a la izquierda en ef 
ue puedes elegir entre abrir un fchero exstente o crear uno nuevo. 


03 Crea uno nuevo 


Como alternativa, crea un libro nuevo a parti de una de las plantillas como 
verds en la pagina siguiente. Elige el ‘Libro en blanco’ para personalizarlo. 
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02 Abre un archivo 


Haz clic en ‘Abrir’ y luego sobre ‘Equipo’, ya que el en este caso el fichero se 
encuentra en el propio equipo. Pula sobre Examinar'y localiza el libro 


Abrir 


04 Nuevo a partir de viejo 
Si quieres crear una nueva version de un libro que ya tienes, pusa con el 
bbotén derecho sobre su nombre y selecciona la entrada ‘Abrir una copia’ 


Comenzar un libro es un proceso bastante tedioso. Por suerte 
hay toda una serie de illas que te facilitan le 
sce dispone de un amplo surtido de ercilo ya que mas Todo loque necestas es recordar uarda el 
Plantilas ya integradas en el programa. Una drectamen - con tu panto nore luego ya puedes 
Plantilaes una ro ya hecho, competocon descargas progr rellenarlaplantila o modiicala como quieras 
vero, lens, formulas y casas de envada Solo Hay muches categoria desde crtasy Hors 
has de esrb us datos y cambiar ls cabecera “Kt a tajetas, facture nvertros, resupuestos © 
donde sea necesaro para pesonalzavo.sn ( sCOM eS ncso calendatos. También hy un apartado 
Hay algunas plants Inchidas con tu copia de ; — modo enconivalas mis 
Excel pero dspones de un enorme oo de I Os Itorio ecesidad de buscar por todas las cotegor 
las en Offcecom. para +ill Las plantas ahorten mucho tempo y estan 
conexlénantemet Por illas extemadamente ttl 


Plantillas 


01 Echaun 
Pulsa en ‘Abrir otros Libros y en ‘Nuevo, verds a lista de plantillas disponibles 
Dispones ce una calla de bisqueda para encontrar alguna especfia. 


02 Guarda las més utiles 


Fijate en que cada plantilla tiene un pequerio icono de un pin en la esquina 
inferior derecha. Si pulsas en él, dejards la plantilla anclada en ese lugar, 


03 Explora Office.com 


Emplea las Busquedas sugeridas’ para ver categorias especificas de las 
plantillas online que hay en Office.com o escribe tu propia busqueda. 


04 Cargala 
Verds los resultados y cuando hayas elegido una plantilla que te guste o te 
convenga, cirgala con un doble dc. Recuerda guardarlacon otro nombre. 
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Guarda tus libros 


Si hay algo que debes saber acerca de los ordenadores, e 


Guardar 


i, ha ie | , 
01 Guardar normal 


Para quardar el fichero que tienes abierto, presiona 
'Cmd/CtrlS'o pulsa en el icano de! disco de la 
esquina superior iquierda del programa 
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que has de 


02 Otros nombres de archivo 
Para guardar el fichero actual con otro nombre, 
pulsa en ‘Archivo’ y en ‘Guardar como. Cambia el 
‘nombre del fichero 0 quardalo en otra carpeta. 


guardar tu trabajo 


nterrupcion en tu trabajo en forma de 
‘cuelgues, fallos eléctricos, ataques de virus 0 
alguien echando un café sobre el teclado, Por ello, e) 


el trabajo reqularmente es una buena idea, Las 


U no de los peligros de la informatica es una 


diferentes aplicaciones, 


5 Grandes Consejos 


03 Diferente formato 

Pulsa de nuevo en Archivo’ y ‘Guardar como. 
esta vez despliega la lista Tipo’ para ver todos los 
formatos en los que puedes guardar el libro. 


Salva el area de trabajo 


‘Sistema operativo: 


En Excel 2010 puedes guardar la distribucién, posicién y zoom de los libros 


funcion que esta en Excel desde hace 
Jmucho, pero que no se suele considerar. 
Es estupenda para libros de trabajo que estan 
relacionados o vinculados y que tenes que ver y 
edit con frecuencia, También puede servir para 
‘comprobar hojas de venta o pedido, junto con 


Girne una 


‘una factura o un grafico, Lo que hace el proceso es 


‘quardar el ndimero exacto de archivos abiertos, su 
posicion en pantalla y el nivel de 200m utilzado, 
Pero no guarda los libros en si, de modo que si 
haces cambios en la distnbucion del espacio del 


Espacio de trabajo 


01 Carga los ficheros 


Primero pulsa en ‘Archivo’ Luego elige 'Abrir’o Nuevo! para abri libros 
cexistentes o crea nuevos para utilizar en el espacio de trabajo. 


if 
ct 
ft 
i 
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Si quieres, puedes mover los libros en posiciones especificas manualmente. 
Organizalos de modo que uses todo el espacio en pantalla. 


trabajo y en los datos, estos Uitimos se perderén 
cuando cieres Excel, sino los quardas a parte. 


“La clave es 
utilizar el nivel 
de zoom 
adecuado” 


‘Afortunadamente, s6lo tienes que quardar e! 
‘espacio de trabajo una sola vez para tu coleccién 
de libros de trabajo y luego guardat los ficheros 
‘cuando los hayas editado, La prdxima vez que 

los quieras usar, slo carga el espacio de trabajo y 
‘cargaré 10d0 lo libros individuales,colocéndolos 
‘en su lugat El espacio de trabajo tiene su propio 
formato de archivos, lamado xiv, La clave de los 
‘espacios de trabajo es emplear el zoom apropiado 
yy asequrarte de que la distribucin es exactamente 
‘como la quieres. Puedes ajustaria en el mend Vista, 
entre ottos lugares, 


02 Organiza los libros 


SSS SSS ESSE 


Pulsa en Vista’ luego en ‘Organizar'todo para abrir el cuadro que te ayuda 
a organizar el espacio de trabajo. Selecciona la opcién que te convenga mds. 


2s 


04 Guarda el espacio 


Luego ve a la pestafa ‘Vista’ y pulsa en ‘Guardar érea de trabajo. Asignale un 
‘nombre. Para cargarlo de nuevo, usa Archivo’ y “Abr. 
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Como organizar tus libros 


le 


Descubre cémo crear hojas adicionales en un libro, moverlas, organizarlas y renombrarlas 


‘una sola hoja o maltiples. Se organizan 
ina tras otra y accedes a ellas mediante un 

sistema de pestafas en la parte inferior dela 
pantalla. Sel bro estd maximizado para llenar 
el espacio de trabajo, las pestaras aparecen en la 
pate inferior de la pantalla, Un libro puede tener 
‘multiples hojas 

Con frecuencia ocurre que un proyecto tiene la 
necesidad de varias hojas de clculo, de modo que 
tiene sentido que todas ellas se encuentren en el 
‘mismo ficheto, de modo que puedas editalas a 


| 5 libros de trabajo pueden contener bien 


Organizacion 


la vez. Puedes agregar nuevas hojas al libro o bien 
‘es posible duplicar una hojaexistente, con lo que 


“Un libro puede 
contener 
multiples hojas 
de calculo” 


te ahorras el formato y las formulas. Para acceder 
2 una hoja basta con pulsar sobre su pestafa.Y,s 
‘quieres, puedes arastrar estas al orden que quieras. 
Si decides realizar caribios generales en el fotato 
las fuentes y necesitas seleccionarlo todo, haz 
‘Grlt-cliciclic derecho’ en la pestafa y aparecersn las 
‘opciones para la misma, incluyendo la opcién para 
Seleccionar todas las hojas ala vez. También puedes 
bbloquear una hoja para que no se pueda editar, 
cocultarla por cuestiones de seguridad y finalmente, 
tienes a posibilidad de asignarle un color ala 
pestafa para identificalas mis rapidamente, 


01 Carga el libro 
‘Ve a'Archivo’ y luego '‘Abrir, para cargar un libro. Para crear una hoja nueva, 
pulsa en el icono que hay a la derecha de las pestafas 0 usa ‘Mayuis+F1)’ 


03 Copia una hoja 
Para duplicar una hoja, haz'‘Ctr+clic/clic derecho’ en ella y lige’ Mover 0 
‘Copiar. En el cuadro activa la casilla ‘Crear una copia’ y pulsa en ‘Aceptar. 
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02 Asignale un nombre 


Para renombrar esta hoja en blanco, haz ‘Ctriyclic/lic derecho’ sobre la 
‘pestafa y elige ‘Cambiar nombre'‘o haz un doble clic en la pestatia. 


04 Mueve hojas 
‘Una vez renombrada, puedes arastrarla pestafa al lugar que te convenga y 
arrastrarla a izquierda o derecha, hasta una posicién de tu agrado. 


Sisterna operative: 


Navega por las celdas 


Las operaciones basicas de Excel son seleccionar una o varias celdas, navegar por ellas, e introducir datos 


lo largo de los afos Excel se ha simplificado _selecconarlas de esta forrna que hemos descrito 0, aaj. En ese momento tienes que hacer clic y se 
yy ahora es mas sencilode navegar porel an mis sencilo, haz cic en a cabecera dea fila (a seleccionrd la linea completa. 


rograma, ya que los controles son mas 
\agicos y tiles. La operaciin bisica de seleccionar 
‘una celda es muy sencil: simplemente pulsa en 


la equierda) 0 columna (en la parte superion y se 
seleccionaré por completo, Observa que el cursor 
se transforma en uns flecha a derechs o hacia 


Para navegar por las celdas cone teclado, usa los 
‘cursores para moverte de una en una, 
Para poder sltarteceldas acl 0 paa al final 


ella. Su contenido aparecers en la barra de formulas. 
Para edita el contenido de una celda, debes realizar 
un doble clic 0 ral barra de formulas y pulsar 
sobre ella Para seleccionar mds de una celda, pulsa 
Yarasta el rea de seleccién, 

‘Suelta el botén cuando cubra el rea que necestas 
Para elegirfilas 0 columinas completas, puedes 


Selecci6n de celdas 


i 


. Hoja de asistencia de los empleados: 
cn — ne 
| a err, marta 


01 Selecciona multiples celdas 
Pulsa sobre una celda y arrastra el raton en cualquier direccion para 
seleccionar las celdas. Si arrastras en diagonal, elegiras un bloque. 


enti 


03 Selecciona una fila completa 


Para seleccionar una fila rpidamente, pon el cursor sobre cualquier celda 
de esa fila y haz ‘Ctrl+clic/clic derecho. Elige ‘Seleccionar’ Fila de tabla’ 


“Con 'Mayus y los 
cursores amplias 
una selecci6n” 


{de una linea de celdas con contenido, tendrds que 
‘emplear una combinaciOn de las siguientes teclas 
‘Cmd/ChiVcursores. 

Con ayuda de latecla Mays verds que se 
selecciona la celda actualy e extiende la seleccion 
ena direccién de la tecla de cursor que estés 
utilzando en ese momento, 


02 Elige una columna 


‘Mueve el cursor sobre una columna a una de las celdas que contiene una 
letra, El cursor cambia a una flecha, Haz clic para seleccionar a columna, 


04 Elige algunas celdas 


Emplea los cursores para navegar a una celda, Pulsa y mantén Mays y usa 
los cursores para marcar un rectangulo de celdas. 
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Copiar y pegar celdas 


Esta funcidn te puede ahorrar mucho tiempo cuando tratas con tareas repetitivas 


‘ordenador, puede copiar y pegar, Esto 
significa que puedes copiar facilmente 
‘cualquier cantidad de datos. Sin embargo, es0 no 

5 todo, ya que puedes copiary pegar cualquier 
contenido de una celda a otra. Esto incluye 
forrmlas, texto colo, formatos  tipos de celda. 
De hecho, aqui es donde has de tener cuidad, 
porque puedes copiar una formula sin darte 
‘cuenta y soltata en un lugar donde no se necesta 
Esto puede provocar que otros cculos resulten 
‘exréneos, pero eso, al menos, serd algo obvio, Pero 


E xcel, como todas las aplicaciones de 


Copiar 


01 Copiar un bloque 


Selecciona el bloque de celdas que quieras copiar, 


Haz Ctr+clic/elic derecho’ elige ‘Copiar’o usa la 
‘combinacién de teclas ‘Cmd/Ctrl+C. 


sel enor es pequefio, seria imposible que te dieras 
‘cuenta hasta mucho después. Asi que necesitas 
tener cuidado cuando copies grandes cantidades 
de celdas de una sola vez 


“Puedes pegar 
formulas, texto, 
colores y formatos” 


Sistema operative: 


Hay una setie de opciones de pegado que 
puedes utlizar para afinar el proceso. La primera 

5 el pegado directo. Luego estéel pegado de 
f6rmulas 0 formatos numéricos el pegado sin 
bbotdes y la trasposicién entre vertical y horizontal 
Los valores de moneda tamibién se pueden copiar 
como numeros, como valores con formato o como 
valores con el formato de la celda de origen, Incluso 
puedes copiar y pegar el formato de una celda a 
Ctra sin tocar los datos que contienen, Finalmente, 
cuando copias algunas celdas tlenes la posibilidad 
de integrar los datos y el formato. 


02 Pega la informacion 


Coloca el cursor en la siguiente linea en blanco y 


hhaz Ctrl+clic/clic derecho. Usa 'Pegar’ para afiadir 


el contenido copiado o emplea Cmd/CtrieV, 


03 Copia el formato 

En el ejemplo superior, algunas celdas tienen 
formato de moneda y otras son sélo nuimeros. 
Elige una celda con formato y cépiala. 


misiones 


04 Pegado multiple 

Presiona ‘Cmd/Cit y pulsa sobre cada una de las 
celdas individuales que necesitan tener formato 
de moneda y se marcarén. 
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05 Pega el formato 

Haz ‘Ctrl+clicilic derecho’ sobre las celdas 
seleccionadas y mueve el cursor hasta entrada 
‘Formato’ para cambiar las celdas a moneda. 


06 Inserta nueva fila 


Para insertar una nueva fila de datos entre 
‘medias, sin sobrescribir, haz ‘Crl+-clic/lic derecho’ 
yeelige la entrada ‘insertar/Toda una fila, 


Edita el contenido de celdas 


Hay algunas formas diferentes de acceder el contenido de una celda 


‘uando pulsas en una celda, la seleccionas, 
‘pero no entras a editarla Para ecitar el 
‘contenido de la celda realiza un doble clic 

sobre la misma, Ha de ser un dable lic rapido, para 

{que funcione. Verds que el cursor entra enla cela 

y puedes navegar con las teclas de cursor para 

tubicarlo, Ahora puedes borrar,edita yreescribi 

el contenido. €] otro método para acceder al 

‘contenido es un clic del raton y luego otro en la 

barra de formulas, para mostrar el cursor de edicion, 

(Cuando hayas terninado, pulsa intro’ y haz chic en la 

marca verde, que hace lo mismo, Sino estis seguro 


y no quieres quardar los cambios, pulsa sobre Esc’ 
9.en la barra de formulas, haz cic en el aspa roja. 

Las celdas pueden contender bien texto, nimeros 
© formulas, 0 formatos para varios propdstos. Para 


“Editar formulas 
es distinto a 
editar texto” 


01 Selecciona la celda 


En este ejemplo vamos a afadir un nuevo concepto a una factura. Haz un 
doble clic en la celda de la izquierda, en la columna ‘Cantidad. 


Sistema operative: 


ceditar textos y nummeros es cuestion de escribir 
los datos. Pero editar formulas es completamente 
diferente y en las prdximas paginas veremos cémo 
‘hacerlo, Cuando haces un doble cic sobre una celda 
‘con formula la bara de formulas tela mostrar 

on todas las expresiones que contiene, también 
‘en la celda pods ver la misma informacion, Para 
‘escribir una formula, en lugar de un simple nirmero 
‘texto, debes introducir el signo =" o bien pubar 
sobre el boton xen la bara de formulas para abit 
‘el Constructor de formulas’ y ast indicarle a Excel lo 
ue quieres hacer 


COMER, CE VENTA me === - | 
‘eonive At —_ 
Cwsinonns Smee cosa, ta 
remooonecooinecos ome oe 
rac ome Soaen a 
tmeremene CH 
= — ad 
—— am |e cy) 
om fom i one ee) 


02 Escribe valores 


03 Aiiade el coste 


Haz un doble clic en el'Precio por unidad’y escribelo, Verés que la columna 


"Importe' no se ha actualizado, porque esta vacia. 


Escribe un valor numérico y presiona ‘intro: Haz un doble clic en 
‘Descripcién, escribela y presiona ‘intro’ para terminar. 


‘| 186 
04 Copia la formula 


Selecciona una celda de Importe’ que tenga contenido. Haz 'Ctl+clic/botén 
‘derecho’ y copia. lige la celda de destino y pega la formula. 
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Primeros pasos 


Limpia el contenido y 
formato de las celdas 


Si no limpias el formato, estilo o contenido de una celda, podrias tener repercusiones inesperadas 


{érmulas, construir una hoja de trabajo y 
luego dejarla para uso futuro. Pero puede 
ue afadas algunas entradas nuevas y te des 
venta de que las formulas no funcionany el texto 
‘no estd bien alneado 0 os numeros se suman a 
las celdas equivocadas. La solucin esté en impiar 
el contenido, formato y esto de una celda, es 
05 pequerios tisngulos que hay en una esquina 
de las celdas? Significan que tiene un comentario 


 Specinecsrete textosy 


Limpia el contenido 


» : 


01 Selecciona el contenido 
‘Nuestro primer problema es que el pedido de 
papel de notas de esta factura ha sido cancelado: 
altima hora. Asi que selecciona toda la fila. 


04 Pega el formato 

‘Haz 'Ctrl+clic/clic derecho’ en la celda afectada 
luego elige 'Pegar>Formato' para eliminar el 
formato incorrecto y restaurar el correcto, 
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 podtia se un recordatorio que ya no necesitas 
‘© que no quieres que ver el que recibe Ia hoja de 
<lculo terminada. En este tutorial también vars a 


“Un triangulo rojo 
en una celda indica 
un comentario" 


02 Borra contenido 

En lugar de borrar el contenido dela celda 
manualmente, haz'Ctrlclc/lic derecho! en la 
celda y elige la entrada ‘Borrar contenido. 


05 Quitar una formula 
‘También hay una formula que no funciona. 
Haz Cts cic/clic derecho’ en ella elige 'Borrar 
contenido, luego esctibe el valor corecto, 


Sistema operative: 


ceditar y eliminar comentarios. La forma més sencilla 
<de quitar el contenido de una celda es un doble 
cic sobre ellay borrarlo, pero esto s6lo elimina el 
‘contenido y no el estilo de texto, colores o formatos 
de datos Para elminarlos, necestas utilizar la 
‘opcién ‘Formato de celdas, que cubre numeros 
alineaciones, fuentes, bordes,rellenos y proteccién, 
¥encyentras una celda cuyo formato no te gusta 
[puedes cambiar todos estos parémetroso bien 
‘encontrar una celda adecuada y copiatla encima, 


1 


03 Resultados inesperados 
‘Aqui, una nueva entrada en la hoja ha producido 
resultados inesperados. Haz ‘Ctrl+clic/clic’ 

derecho sobre la celda superior y elige ‘Copiar 


06 Elimina comentarios 
La celda con el tridngulo rojo tiene un 
comentario, Haz ‘Ctrl+lic/clic derecho ‘yelige 
“Modificar comentari’ 0 Eliminar comentario! 


Encuentra y sustituye datos a... 


Busca valores, comentarios y formulas y sustituye, quita o reformatea los datos y celdas 


‘encontraras el icono "Buscar y seleccionar. 
Pulsa en él. Las dos opciones superiores son 
Buscar’ y Reemplaza’ Si pulsas en cualquiera de 
clas aparecerd el cuadro ‘Buscar y reemplazar’ 
Enla pestaha ‘Buscar’ est lacasila con el mismo 
nombre. Escribe lo que quieras encontrar en ela, 
Las opciones de dénde buscar incluyen la hora © 
ellibro. Puedes buscar por fas © columnas y hay 
ttes lugares en los que buscar: Formulas, Valores 
‘Comentarios: Las opciones Coincidi Maydsculas 
¥y mindsculas’y ‘Coincidt con el contenido de toda 


Gforce tesco 


‘Buscar’ y 'Reemp! 


ee 
ij 


01 Cambia las cabeceras 


Para cambiar las cabeceras, pulsa en ‘Buscar y Selecclonar>Reemplazar. 
Escribe la palabra ‘Gastos' en la casila ‘Buscar’ y ‘Costes’ en ‘Reemplazar con. 


ore oe 


lazar’ 


la celds' estan para acotar la bisqueda, pero no 
son Gtles para susttuir texto, Para acotar realmente 


“Escribe lo que 
quieres encontrar y 
busca en una hoja 

0 todo el libro” 


rere 


ii 


la busqueda, puedes pulsar en Formato Esto te 
‘permite indicar qué formato ha sido aplicado a las 
celda que estés buscando. Las dos opciones de 
‘busqueda son ‘Buscar siguiente, que va por toda la 
hoja destacando los resultados 0 Buscar todos’ que 
marca todos los resultados de una ver. 

La pestafa ‘Reemplazar’ es la misma que ‘Buscar 
‘pero con opciones adkcionales. Puedes escribir con 
Qué quieres sustituirla cadena de busqueda as 
como el formato para esa celda, Luego puedes usar 
Reemplazar, que va paso a paso, o'Reemplezat 
todos, que lo procesa todo de una vez 


02 Sustittyelo todo 


Pulsa en Reemplazartodo'y Excel buscaré en la hoja de calcul, 
sustituyendo todas las cadenas automsticamente. 


ane 


03 Busca datos 


Esta vez escribe 10000 en la casila Buscar y'10500' enlacasilla 


'Reemplazar. Ajusta ‘Buscar en’ como ‘Valores. 


04 Paso a paso 


ulsa en "Buscar siguiente’ para ir paso a paso. Presiona ‘Reemplazar alld 


‘donde quieras incrementar el presupuesto en ese drea. 
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Sistema operativo: 


La funcion ‘Autorrelleno' 


Hay una forma répida de rellenar celdas adyacentes para simplificar tu trabajo 


ay ocasiones enas que necesitasllenar un la esquina inferior derecha de las celdascopiadas. el contenido de las ced inal, pero las dems 
Jconjunto de datos. Una solucin elegante _Puba ena fecha para desplegarlas opciones come opciones son algo mis lexibles Relenoripido 
sel autorellenada.Selecciona un Bloque _—_Capiarceldas, Rellena formato sélo,Rellenar sin __rellena las celdas de forma incremental en base 


de celdas y luego mueve el cusor ala esquina formato’ Relleno répido’. Copiarceldas'duplica —_al valor de las celdas iniciales, Ass los datos 


Inferior derecha, El cursor cambiard a un signo 
‘mas negro, que representa al autollenado. Pulsa y 
‘mantén el bot6n del ratén y arrastra a tzqulerda 0 
cderecha, atiba 0 abajo, Sueta el botin y las celdas 
se rellenarin con ls datos originales, en funcién de 
la opcidn de llenado elegida. Para ve las opciones 
de relleno, echa un vistazo ala pequefa casa 
‘Opciones de autorrelleno’ que ha aparecido en 


“El autorrelleno 
funciona con dias 
de la semana” 


fofiginales son 1, 2,3 ylo usas las siguientes celdas 
s¢ ellenaran con 4, §, 6, Lo bueno es que también 
funciona para los dias de la semana, asi que si tienes 
Lunes, Martes y Miércoles,rellenard Jueves, Viernes, 
etc La caslla de opciones no desparece ensequida, 
cde modo que site has equivocado al elegi, puedes 
comegirlo, Consulta sobre ‘Relleno répido’' de Excel 


2013,en las paginas 84-85. 


Autorrelleno 


Presupuesto Personal 
_—— | 


fresupuesto Personal 
== 


01 Marca las celdas 02 ycopia 


Usa el ratén para marcar el conjunto de datos a copiar. Mueve elratén ala _—_Arrastra hacia la derecha para rellenar automiticamente una serie de celdas, 
‘esquina inferior derecha hasta que aparezca un signo + negro. Pulsa en la casilla de opciones de ‘Autorrelleno’ para ver las opciones. 


990 | 000 | 000 | 0,00 | _ 0,00 | __ 0,00 | 


o0-[——aoo-|——a0-| 00-0 [to 
O00 O00 00-1 00 ‘900-1 a0 
03 Mas opciones 


Selecciona un bloque de celdas y luego vea a 'nicio>Modificar>Rellenar>Se Para rellenar celdas en base alo que ya hay en ellas, presiona ‘Ctrl+D’ para 
Ties, Aparecerd un cuadro con todas las opciones de series. rellenar desde la celda superior y ‘Cr+’ desde lade la derecha. 
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Datos de otros libros 


Aprende a vincular datos y formulas de las celdas entre si 


de Excel es que tienes la posibilidad 

de vincular datos de un libro con otro. 
totalmente independiente. 
Y puede tratarse de sencillos valores 0 bien de los 
resultados de una formula calculada, Lo que hace 
€l proceso es crear un vinculo entre el nuevo libro 
Yel que contiene los datos que quieres usar, No es 
posible hacer cosas que no tengan sentido, como 
ppor ejemplo vincular una celda de un libro con 
miltiples celdas en otro libro, pero sl el oto libro 
tiene una formula que relaciona esas celdas entie 


U ‘na de las opciones mds interesantes 


‘i.si. que podrias vincularlas (al menos el resuitado 


que se obtiene) 
Cualquier cambio en los datos de uno de los 
libros, mientras los dos estan ablertos, se reflejaria 
fen ambos. En el nuevo libro, el que contiene el 


“Para quitar el 
vinculo, borra la 
celda o cambiala” 


Vincular libros entre si 


01 Abre los libros 


‘bre los dos libros que quieras utilizar y escrbe algo de texto que vaya al 
lado de la celda que contendra los datos vinculados. 


Sistema operative 


vvinculo, la celda vinculada no contiene la formula 
en sino s6lo una referencia ala celda del otro 
libro. Una vez que hayas vinculado un libro con 
otto, necesitards quardar el libro que contiene 

el vinculo, Ahora puedes cerrar el otro libro y el 
resultado seguird activo en el nuevo libro, porque 
contiene una referencia expresa al oto fichero y a 
la celda en él, que proporciona los datos. 

Para quitar el vinculo, simplemente tienes que 
limpiar la celda, Para poder cambiatla, carga de 
Auevo el libro ofiginal y repite el proceso de 
vinculacion de nuevo. 


02 Crea el vinculo 


Selecciona la celda ala que quieras agregar el vinculo. Escribe'' para 


‘comenzar una formula, Ve l libro original y pulsa en lacelda a vincular 


esupuesto tr 


03 Haz el vinculo 


Presiona ‘intr’ y se crearé el vinculo. Si s6lo son datos, aparecersn estos 
datos. Si es una formula, aparecer’ el resultado de la formula. 


2 
Para tlt 


04 Observa los cambios 


Si ahora editas el libro original yrealizas cambios en los datos que afectan al 
vincul, el resultado vinculado se actualizaré automsticamente. 


a 
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Entiende las Opciones 


Puedes ajustar las funciones basicas de Excel en las Opciones, llamadas Preferencias en 'Excel’ para Mac 


| usar Excel hay toda una serie de opciones 
yy preferencias que solo activards 0 
‘cambiards una vez, para que el tiempo que 
pases usando Excel, sea mas productivo. Puedes 
lencontrarias en las opciones, que también se aman 
"Preferencias' en Excel para Mac. Las ‘Opciones’ se 
encuentran en el meni ‘Archivo, ubicado en la 
ppestaa que hay ala izquierda. Es la Gina entrada 
de la lista que verds. Puls sobre elay se abrird un 
cuadro de disiogo con 10 opciones principales a 
la iaquierday el desarrolo de estas opciones (con 
todas las subopciones) ala derecha. No olvides la 
barra de desplazamiento que aparece en ocasiones, 


Imagen y Mostrar 


Cambia a reglas de las 
imagenes y muéstralas 


Tamafoy calidad 
deimagen 

Puedes cambiar 
vialzacién ateando a 


resolucion ydefinendo st 
debe comprimirse ona 


paar 


Mostrar 

Esta seccinte permite 
legis quieres ver toda 
luna sere de informaciones 
en pantallaona, ademas de 


Ya que hay mas opciones de las que puede parece 
‘en principio. Con su ayuda podras personallzar Excel 
‘atu gusto, Tienes el apartado "General, asi como 
‘Fornulas y Revision, que son mas especics. En 
‘Guardar’ puedes cambiar qué carpetas usar para 
‘quardar tus hojas y otros detalles. Puedes elegi e! 


“Puedes elegir 
en qué idiomas 
deseas trabajar” 


Imprimir 

Stactivasesta casita tus 
impresiones emplearin mis 
tinta para consegui una 
Imagen de mas calidad para 
tus presentaciones. 


Sistema operativo: 


Idioma en el que deseas trabajar. "Avanzadas es 
Lun apartado muy extenso, que mostramos en la 
figura inferior y en la pigina 43."Personalizar cinta 
<de opciones’ ‘Barras de herramientas de acceso 
ripido'te ayudan a controlar el programa en 
diferentes aspectos y a personalza las funciones 
que tienes ala Vista ya mano en las barras de 
hherrarnientas. Verés que estas dos opciones se han 
separado visualmente mediante lineas. La entrada 
‘Complements te permite afadir programas de 
terceros para mejorar la experiencia con Excel, 
‘mientras que el ‘Centro de confianzal es un 
apartado que tiene que ver con la seguridad, 


Grafico 

Si dejas el cursor sobre las 
‘entradas con un kona de 
Informacion se desplegard una 
ventana con una explicaciin 
misextensa, 


1 leptin lp te pi il on ae 


algunos detalles, 

Mase esunomen debieerecetes 35) 
Oceana secre apdamentes enim deer recites 
Moc estmenee seCopeinvecenes seancades 9 


sno sew reg_unsise ester = 


COMPRIMIR 
IMAGENES 
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Explicamos las Opciones 


01 El menu ‘Opciones’ 02 El ment ‘General’ 


fara sor elena Opcone: pul enemend Who afin deletes Ess opcones eraieren als eficin deo pos bln tats de 
que aparece ala izquierda, lo fuentes, asi como la apariencia de la interfaz y las herramientas, 


03 El menu ‘Formulas’ 04 El menu ‘Revision’ 
‘Si quieres afinar el uso de formulas, con respecto a la comprobacion de El apartado ‘Revision’ se parece al de Microsoft Word, con opciones similares 
errores, 0 incluso las opciones para los clculos, puedes hacerlo aqui. para el diccionario, ortografia y correccién automatica. 


05 El ment ‘Guardar’ 06 El ment ‘Idioma’ 
La opcién ‘Guardar es una de las mas importantes de toda la lista y te ayuda Otra opcion fundamental para este apartado es el ment ‘idioma, en el que 
adeterminar exactamente donde quardaras todos tus trabajos. puedes decidir con qué idioma va a funcionar Excel. 
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08 'Personalizar la cinta de opciones’ 
Este ese! mend mas completo, con una amplia gama de funciones parala__“Personalizarla cinta de opciones’ es una de las opciones mas importantes, ya 
edicién, impresién, pantalla y de compatibilidad. _que te ayuda a tener a mano aquellos comandos que usas mas. 


Hi 
i 


j 
| 
| 


eer 
i 


09 Barra de herramientas de acceso rapido 10 El menu 'Complementos' 
Esta seccién, que esté relacionada con la anterior, te permite adaptar las Este mend contiene tanto programas independientes como de terceros que 
barras de herramientas como necesites, agregando o quitando opciones. funcionan dentro de Excel y te permite gestionar ambas categorias. 


11 El mend ‘Centro de confianza’ 12 Los mentis del Mac 
Este apartado proporciona algo de interaccién con los aspectos de La versién de Mac del mend de opciones de Windows se llama 'Preferencias’ 
‘seguridad, pero en general ofrece informacion sobre tu privacidad. y puedes acceder a ellas en la barra de mends, bajo la entrada ‘Excel’. 
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Formulas y General 


alculos y cuestiones mas generales 


THREADING 


Tus opciones esenciales 


Guardar Idioma Fuente Cambiarla cinta Mendis 
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i Formulas 


Deja que Excel haga el trabajo 
duro y haz tus propias formulas 


46 El idioma de las formulas 65 Genera ntimeros aleatorios 
Mejora tu productvidad Encuentra un numero aleatorio 

50 Escribe formulas facilmente 66 Dividir una cadena de texto 
con nombres rea cadenas manejables 


Aplica descripciones a tus datos 
67 Une cadenas de texto 
52 Crea tu primera formula Untiiza ‘CONCATENAR’ 
rea y afiade una formula simple 
68 Cambia mayusculas y 
54 Suma ntimeros minusculas 
‘Aprende a utilizar la funcién ‘SUMA ‘Ajusta el texto dentro de una celda 


55 Averigua el valor promedio 69 Conoce la longitud 
Utiiza la frmulaPROMEDIOY de una cadena 
CConsigue lo miimo de LARGO 
56 Encuentra el valor mayor 


oe anes — PUCHES USar 
57 Cuentaceldas quecontengan fUNCIONES para 


Oita nn CONTAR analizar datos” 


58 Comprueba sise cumple 
una condicion 
Uta la funcién ‘St 


59. Comprobar todos los criterios 
"VERDADERO’ 0 'FALSO’ 


60 Ver si se cumple una 
condicién 
CComprueba shay un acierto o mss 


61 Suma celdas 
condicionalmente 
CCombina las funciones'SUMA y ‘St 


62 Conteo en base a criterios 
Usa ‘CONTARST para contar celdas 


63 Combina pruebas légicas 
Ve si ciertos criterios se han cumplido 


64 Busca valores en tus datos 
Consique un valor especifco de los 
datos de una columna 
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“Cuando 
conoces las 

formulas, 

estas se 
conviertenen | 
herramientas 

realmente 
titiles” 
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Formulas 


El idioma de las formulas 


Excel es un potente paquete de software para organizar datos en hojas de calculo. Luego puedes 
manipular los datos empleando formulas para automatizar muchas tareas, ganando productividad 


Icrosoft Excel es parte dela suite rmanualmente © usando el constructor de formulas Aunque esto puede parecer confusay algo 
M Microsoft Office y te permite crear hojas (no te preacupes, veremos la dilerencia) puedes ddesalentasor para los princpiantes en este 
de céleulo con filasy columnas de datos urna, estar o multiplear varias celdas entre apartado del libro vamos a mostrarte(empleando 
y luego utilizar formulas para manipularios. SLY también puedes usar funcones 16gicas 0 Excel 2013, aunque lo mismo es aplicable a 
En cierta manera, deberias comprender las estadsticad para analiza los datos. Por ejemplo, versiones anteriored que la formulas son unas de 
formula sya tienes unos canacimientos bisicos —_puedes emplear la funcin ‘para comprobar ise las herramientas mas potentes de las que dspones 
cde matemiticas yligica. Al escribir las fxrmulas Ccumplen ciertos ctetios para trabajar con tus d 


Usa 'Insertar fUNCION' (FX) roles e)osistente integraso en Excel pora usar sus funciones 


#325 


114] 


EE 
hI 


01 Accede al botén de funciones 02 Busca una funcién 
‘Tras crear una nueva hoja de céiculo, pulsa en la celda que necesita una En el cuadro que aparece, podrias escribir manualmente la funcién que 
funcién y luego localiza y pulsa en el icono ‘fx’ en la barra superior. ‘buscas (por ejemplo 'SUMA) y luego pulsar en ‘I. 


03 Elige una funcién 04 Constructor de formulas 


Pulsa en la lista desplegable de categorias. Selecciona Matematicas y En el primer cuadro escribe la celda que quieres inclu. Continua y afade e! 
trigonométricas y localiza 'SUMA’en la lista. Eligela con un doble clic. resto en los cuadros inferiores. Cuando termines, pulsa en ‘Aceptar. 
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1 Estahoja de cleulo muestra la funcén CONTARS, que te 
permite obtener resultados dos datos ntrodvcdos 


Crea formulas 
manualmente 


tus propias formulas. Sin embargo, lo primero 


‘matemitica, como =G14F2,0 una funcidn, como 
'SUMA; BUSCARV’ 0 'REDONDEAR’ 

Hay ciertos términas clave que deberias conocer 
ccuanclo vayas a crear tus propias formulas y qu 
explicamos en la siguiente pigina. Sin embargo, una 
vez que lo hayas comprendido, ef mundo de Excel 
‘se abrid arte iy puedes comenzar a combinar 
funciones para crear algunos calcul realmente 
Impresionantes y muy ctiles 


= 
= 
i= 


POR QUE UTILIZAR FORMULAS? 


15 Puedes ution ls unciones MIN @ MAX para encontrar los 
‘ores minimos y mlaamos en tuhoja dees. 


feed 


1 Lafuncién REDONOEAR redondeardun valor haca aba 0 
aj) hasta un nome de decimals especicado, 


1 Lastérmadasson 
laclave paraun buen 
ioe tus datos, 
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Formulas 


Matemiaticas basicas 
Con Excel, la mayoria de las formulas 
requieren algo de matematicas 


‘uando usas las formulas de Excel, necesitas disponer 
de un entendimiento basico de matematicas y como 
se realizan los célculos. O de lo contrario puede que 

_acabes con un error en tu formula o el resultado incorrecto, 

lo que podria arruinar tus datos. 

Eneste punto has de recordar tus dias de colegio y recordar 
Jo esencia: primero los paréntesis luego la multiplicacin, 
division, sua y, fnalmente, la resta, 

Dicho de forma sencilla, significa que primero has de 

tratar con lo que haya dent de los paréntess. Por ejemplo, 

(1747V6 significa primero suma 17 y7 y luego divide entre 6, 

Tras calcula los paréntesis, Excel se centra en las funciones 

aritméticas, donde la muttiplicacion y divisin tlenen prioridad 

frente ala suma y resta. As 5%4+6 significa: multiplica 5 por 4 y 

luego stimale 6 

También deberias tener en cuenta las referencias de 
idas, que son una letra y un nimmero (por ejemplo Al), ya 
esto te dice dénde est Is celda en la hoja La letra es la 
Jy el nero la columna. Iqualmente has de consider 
referencias absolutas«'S'- que signfican que aunque 
la formula de una celda a otra celda distnta, Excel no 
‘adapta sino que mantiene la referencia a a celda original 
sto también resulta util cuando tienes que hacer referencia a 


rE 
r 
rt 

r 


315 
= ee 
22 32 
23 72 


Comienza la formula 
El signo ‘=' es el simbolo que debes Para restas, combina el signo 


Siquieres dividir un nimero entre 
‘escribir en una celda para poder 


con un signo menos (-),comoen otro, lo unico que necesitas es utilizar 
Iniciar una formula, ejemplo =SUM(B22M22). =07-D8, por ejemplo. elsigno 7. 
. = rs & 


= se 
Localiza filas/columnas Referencias 
Puedes usar multiplicar () para ‘Gualquier cosa en paréntesis va Las referencias de celdas se emplean Puedes usar referencias absolutas 
-combinar dos conjuntos de cifras y __ primero, Necesitaras acordarte de para identificar un rango que calcular, (‘$’) en formulas para apuntar a 


conseguirel resultado: =C8*E8, _—_estoparatusférmulas complicadas. _como.por ejemplo =SUMAIBE:M6). _celdas concretas yfijas. 


48 Excel para Principiantes 


En el siguiente tutorial exploramos algunas categorias que tiene el Constructor de formulas y destacamos 
algunas de las funciones que aprovechards con mayor frecuencia 


01 ,Dénde esté el dinero? 02 ;Puzzles légicos? 03 Numero de caracteres 


nla categoria financlera verds funciones como La categoria Logica’ incluye funciones que Lacategoria Texto’ puede ser itil para formatear 
"PAGO, usada para averiguar pagos mensualesy _realizan pruebas logicas en tus datos. Algunas de el texto en tus celdas. (NOMPROPIO ‘pasa letras a 
"TASA.INT, que te da as tasas de interés. las mas utiles son ‘Sf Y'y'O!. maytisculas y LARGO’ cuenta los caracteres, 


Ca pumarkstaca? 05 Busca datos de celda 06 jRedondea! 


Deanne Titan saieaRnidines| La cae Ba rect oe “Matemsticas'y ‘Trigonometria estén repletas de 
como HOY: que devuelven la fecha actual y ‘encontrar datos. Las funciones 'BUSCAR'resultan _funciones, muchas de las cuales no habrds visto 
como ‘AHORA que ademas incluye la hora. ‘especialmente utiles. desde el colegio, como 'REDONDEAR, 


Las funciones estadisticas son utiles para analizar i Prueba CONVERTIR'en la categoria de ‘ingenieri’ 
datos. Para los principiantes estén 'PROMEDIO’, ppara trabajar con mediciones. Y site sientes 
"MIN'y MAX; que son un buen punto de comienzo. "ES.PAR' y'ES.MPAR' te ayudan en estastareas. _valiente, echa un vistazo alas funciones de Cubo. 
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Formulas 


Escribe formulas facilmente «---.-- 
con nombres &°°° 


E ‘el tutorial guia anterior hemos cubierto las apare 


scripciones 
9s que has introducido 


Ideas basicas de formulas y como se pueden Pero este 
utilizar en un documento. \ 


a las casas se pueden complicarrépidan 
ss muchas en una misma h 


cde nombtes: Nombres definidos 


“| bla. Los nombres de 


patrons Los nombre 
~poree pueden gestionar 


nen Cl yteminen en C20 con facilidad 


de un document 
funciones,tablas y m 
sustituyen a las referen 
Aaparecen en una formula 
de cWldas que comiens 


ntracas ena sta 


Gestionar nombres 


Excel también tiene un admin 


Infodenombre 
Laventana principal 
relatva alos nombres, sus 
valores, a que dreas det 
documentos serefieren y 
cules sudmbsto, 


Qué nombres escribir 
rd 

Unombre defo 
efiqueta) oun nom 
tabla una taba 


HAY REGLAS 
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Aplicar nombres 


ulsa o arrastra tu ratén por el rea que quieres renombrar.Elnombre para _Escribe un nuevo titulo en lacasila que se encuentra justo a la izquierda de 
este érea en especial aparecers en la casila de nombres. la barra de formulas. Puede tener asta 255 caracteres y no admite espacio, 


Como método alternativo, abre la cinta de férmulas  elige’Asignar nombre. El cuadro de didlogo también te permite una descripcin de las celdas 
Escribe un nuevo nombre en el cuadro de dilogo que se abre. seleccionadas. De nuevo, esta descripcién puede tener hasta 255 caracteres. 


Elmend desplegable dicta el dmbito del nombre, es decir, siserefiere aun _Pulsa el botén de "Hace referencia a. Esto reduce el cuadro para que puedas 
hoja especifica © al libro completo, seleccionar mas celdas. Haz clic en Aceptar’ cuando acabes. 
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Formulas 


Crea tu primera formula 


Sistema operative: 


Deja que Excel haga parte del trabajo afiadiendo formulas a un documento 


a tienes dominado uno de los pasos 
bbasicos para introduciry organizar 
datos en Excel y ests listo para trabajar 

con formulas, Una formula es un conjunto de 

Instrucciones que le dicen a Excel que examine los. 

datos en ciertas partes de a hoja de célcula, Excel 

puede realizar tareas especticas sobre los datos y 

‘mostrar los resultados en otro lugar del documenta. 

Un ejemplo seria un documento que contiene los 

«gastos de un negocio. Esto, normalmente, involucra 

‘una colurnna que detalla el tipo de gasto y otra que 

contiene el coste individual de cada elemento. En 

este caso, e podria crear una formula que examine 


La barra de formulas 


Un breve vistazo a la barra de formulas de Excel 


Ubicacién de celda 
Con a func 'insertar 
activada, aqui verds el tipo 
actual de formula. Delo 
contrario mostrar la celda 
selecionada actualmente 


Insertar funcién 
Selecciona una celday usa este 
bbotén parainsertaruna formula 


la informacion en la colunna Coste Esta formula 
podria sumar ls ciffas de esta columna y mostrar 
et resultado en otra parte del documento de Excel 


“Las formulas 
automatizan ciertas 
tareas y ahorran 
tiempo” 


“Intro 'y ‘Cancelar’ 


Estos dos botones se pueden utilizar 
para confirma y actvarla nueva 
— ruta en una cela, o para quit 


CConforme se introducen nuevos elementos y costes 
een la hoja, la celda que muestra el Coste total, 
actualza automaticamente.Este es un ejemplo 
sencilo que explica el principio basico de las 
formulas y como pueden automatizarciertas teas 
‘para ahorramos un tempo valioso, 

Ya el propio nombre formulas’ puede sonar 
ccomplicado, pero la verdad es que lo que hay detrds 
5 l6gico de comprender y fc de aplicar. 

‘Una vez que lo hayas entendido, es sencilo, 
afhadir mds formulas para generar varios resultados 
2 partir de s6lo unos cuantos datos que introduecas 
en ahhoja de calcul, 


Elcuadro de dislogo 
Para formulas extents 
puedes usarelcuadro de 
{logo para ver tm funciona 
tafermuln actual sto ayuda a 
cemtenderiomeje 


Slya hay una formula en la celda, 
aparece el cuadra de dislogo. 


PESTANA 'FORMUL 
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01 Tu punto de comienzo 02 La barra de formulas 


Pulsa en una celda vacia para indicar a Excel dénde quieres que aparezcan _—Pulsa en la barra de formulas justo por debajo de la cinta de Excel, Escribe 
los resultados de tu nueva formula. '=SUMA y Excel confirmard el tipo de formula. 


[Fo 


03 Selecciona el rango 04 Completa la formula 
‘Afade un paréntesis ~'— a la férmula y el nimero de referencia de la ‘Afade dos puntos — °’- a la formula, seguido por el punto de referencia de 
Primera celda en el rango. Excel detacard la celda en el documento. la Ultima celda del rango. Excel destacaré el rango de celdas afectadas. 


05 Aplica el resultado 06 Anade filas adicionales 
Gierra el paréntesis -'Y - y presiona ‘intro’ En nuestro ejemplo la formula ‘Sinecesitas ampliar el documento, usa el comando ‘Insertar’ en la cinta 
queda como =SUMA(F17-F22). La celda original ahora muestra el total. ‘Inicio’. La formula se actualizaré en correspondencia, 


Excel para Principiantes 53 


| Formulas 


Suma numeros 


Es una de las funciones mas comunes que se usan en Excel, y aunque la funcién 'SUMA’ pueda 


parecer basica, te permite realizar calculos sobre rangos de celdas 


=SUMA\(C8:C21) 


‘hemos tocado brevemente el tema de la 
funcién 'SUMA' en las paginas que abren 
esta seccién, pero lo que te permite en 

realidad es una forma rapida y sencila de sumar 

tuna serie de celdas, 

Una forma de utiizar esta funcion es elegir celdas 
‘no consecutivas en tus datos. Por ejemplo, si quieres 
sumar solarnente la celdas CB, C9, C12 y C3 podkias 
sar la funcién ‘SUMA (bien manyalmente o con et 
constructor de formulas) ast =SUMA(CBC9CI12.C13), 
ue hace lo mismo que =CB4COHCI24C13 

‘Como altemativa, puedes usar la funcion SUMA 
em una serie de celdas consecutivas.Un buen 
ejemplo para ello es cuando tienes una tabla de 
datos (como un presupuesto) y quieres el total 
de una de la columinas. La forma mds sencila de 
hacerlo es utilizar algo como =SUM(CBC2) (donde 
(Bes el inicio de la column y C21 es la ultima 
Celda) Esto sumard todas las celdas entre la fla 8 y 
21 en a columna C para obtener el total 


Suma los totales 


Antes 


‘Adem, puedes usar la funciin SUM! 
Junto con otras funciones artméticas (como 
‘multipicacion o restal,como en =SUMAICAC21)-04 
9 =SUMA(CBC2N}"10. Esto obtendhia el total del 
rango de celdas consecutiv y luego realzaria la 
segunda parte de la formula (bien restando la celda 
04.0. omuttipicando el total por 10). Sin embargo, 
si estamos sumando otra celda al rango, en lugar 
de escribir =SUMA(C3C21)4D4, podemos emplear 
=SUMAICEC21.D4), ya que hace lo mismo. 

Es probable que emplees esta funcién para 
calcular el total de tus inversiones en una hoja de 
cotizaciones 0 quizs calcula el benefico a final de 
ato en un informe financiero. De hecho, la funciin 
'SUMA se usa siempre que necesitas matemsticas, 
bbasicas en una hoja de ciclo 

Hernos creado una hoja de ciclo con los 
estados ‘Antes’ ‘Después, que se muestra en las 
Imagenes inferior, y que ensefia ls funcibn SUMA 
en accion, 


INFORME DE INVERSION BAS! 


En esta hoja de célculo queremos sumar el total de los datos de la columna, 
C Primero pulsa en la celda C23, escribe =SUMA\ y utiliza el raton para 
pulsar en la celda C8, Luego pulsa en la esquina inferior derecha de la celda 
Yyatrastra hacia abajo hasta la celda C21. Cierra el paréntesis con 7. 


Una vez que has creado la formula, pula intro’ y Excel calcularé el total del 
rango. Puedes copiar esta formula a otras celdas. Por ejemplo haz ‘Crl+-lic 
ena celda C23 y selecciona Copiar. Luego selecciona las celdas D23 a F23 y 
lige ‘Pegar. Excel copiaré la formula aestas celdas. 
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Averigua el valor promedio 


La funci6n 'PROMEDIO’ puede ser muy tttil para encontrar el valor medio en una hoja de 
calculo, como por ejemplo la media de edad de una clase o el resultado de un examen 


=PROMEDIO(B6:B19) 


funcién PROMEDIO’ es otra funcién uti 
L ue te ayuda a encontrar un valor promedio 
en los datos de tu hoja de calculo, 

Cuando hablamos de valor promedio no nos 
‘eferimos al valor mis cornin eso es otra funciin 
dlstina), En este caso a funcién PROMEDIO'calcula 
{a media artmética (que es la suma de todos los 
valores, divdida por el niimero de valores que 
hay), A que Imaginemos un grupo de estudiantes 
de los que cada uno ha hecho un examen y 
thas introducido los resuitados en una hoja de 
célculo. Aqui es donde puedes emplear a funckin 
"PROMEDIO' muy bien. 

En lugar de sumar las notas y dividilos 
por el numero de estudiantes, escribe 
=PROMEDIO!DEDIS)y Excel hard el trabajo duro 
por tien apenas un segundo. 

Como con otras funciones de Excel, puedes 
sara dentro de una forma y aplicaratmética 
‘bdsica u otra funciin al resuitado, 


NOTA MEDIA DE UNA CLASE 


Por ejemplo, si quieres compara la nota media de 
los eximenes de este afo con los del afo pasado, 
ppodrias averiguar sulas notas han mejorado, 

Sila puntuackin media del afo pasado ya 
se encuentra en la celda A2S, podtias utilvat 
sencilamente '=PROMEDIO(DEDI9)-A25 para 
‘obtener la diferencia entve las dos medias 

Naturalmente puedes usa la funcién ‘PROMEDIO' 
‘en muchos otros escenarios diferentes al ciloulo| 
de notas medias de un exémen Por ejemplo si has 
‘creado una hoja de ciiculo para un presupuesto. 
‘anual en tu empresa, podtiss averiguar el gasto 
medio de un mes en particular. O la masa saaral 
media que pagsis a vuestros empleados. Es mis, 
sihas introducido una serie de respuestas para un 
‘extenso cuestionario en una hoja de céiculo, podria 
usar la funcion 'PROMEDIO' para obtener toda una 
serie de valores promedio a partir de estos datos. 
Seguro que encventras numerosas aplicaciones de 
‘esta funckin en tu uso cotidiano de Excel 


Polsa sobre la celda B22 y luego escribe la primera parte de la formula: 
=PROMEDIO(, Con el ratén selecciona la celdas en el rango B6 a B19 
(aparecerd un borde azul alrededor de la seleccién ya formula aparecerd 
como =PROMEDIO(B6319. Finalmente cierrael paréntesis con’). 


ulsa sobre intro’ y Excel sumaré la edad de los estudiantes. La funcién 
"Lwego'dividiré el resultado entre el ndmero de estudiantes para obtener la 
‘media. Podemos repetir el proceso para la celda 823, y algo de formato de 
porcentaje (Cirl+dic y Formato de celdas) mostrar el numero mejor. 
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| Formulas 


Encuentra el valor mayor o menor 


Las funciones 'MIN' o 'MAX' sirven para encontrar el numero mayor 
menor dentro de una serie de valores en una hoja de calculo 


=MIN(B9:B10) 


anto las funcién "MIN' como’ MAX’ estén 
asociadas a la extraccién de informacién 
estadistica de una hoja de calculo. 

Estas funciones son especialmente tes en 
hojas grandes, cuando quieres encontrar el mayor 
‘© menor numero de productos vendidos. También 
ppodrias utlizar estas funciones en la hoja anterior 
de! PROMEDIO' para encontrar la puntuacion 
mayor y menor obtenida en el examen, Asimisra, 
'MIIN’y MAX’ te pueden ayudar a encontrar el 
tipo de interés mis ventajoso en un préstamo 
bbancario, A igual que en el resto de las funciones 
ue hemos sto, puedes utlizar una sta de celdas 
‘no consecutivas, como =MIN(A7BI0, 0 un rango 
de celdas consecutivas como =MAXIB9810) para 
calcula los valores minimo.0 maximo. Ader, 
puedes utilizar el valor que te devuelve a formula 
enotra formula y aplicar diferentes tipos de 
funciones 0 algo de artmatica bisica, Por ejemplo, 
Si quisieras encontrar el interés mds bajo de un 


Calcula extremos 


ppréstamo bancarioy el valor del pago final at 
‘cabo de 24 meses, podrias usar la funcion MIN’ 
para obtener la tsa de interés mis baja ofrecida 
y luego muttipicala por el nimero de meses. 
‘Nuestra formula, por lo tanto, podtia ser esta 
=MINAVAIZ}"24 

(tra forrna de utilzar las Funciones MIN’ o MAX’ 
es combinarlas con un valor fjoy utilizar una 
referencia absoluta de celda (3) que no cambiar 

Un buen ejemplo es una hoja de célculo de 
horas extras en la que se establece el nimero de 
horas de cada dia (que serd la referencia absoluta 
‘en nuestro cilculo) Para calcula las horas extras, 
‘usamos =MAX(OB13-$855). En este ejemplo 
‘mostrard 0's la cantidad es menos que el nimero 
normal de horas 0, sino es as aparecerd la 
diferencia 813-8855, Dicho asi parece complejo, pero 
‘cuando lo ves en accion todo queda mucho mis 
caro, Esto deberia dare una idea de cémo puedes 
‘aplicar tambvén la funcsSn ‘MAX 


CALCULO DE HORAS EXTRAS 


= - = a 


Para usar la funcién 'MIN, pulsa en la celda B17 e introduce la formula 
=MIN(B9:810), Esto deberia darte el nimero minimo de horas trabajadas en 
Un turno durante ese dia. Para usar la funcién ‘MAX; pulsa.en B14 y escribe 
=MAX(0;B13-$855) para calcularlas horas extras. 


Una vez que hayas escrito la formula MIN; Excel devolvers la cifra més 
pequefia en el rango 89 2 B10. Parala formula MAX; seré el mayor deo 
bien 0.0 del ndmero total de horas trabajado menos las horas de trabajo 
esténdar. Puedes copiar y pegar estas férmulas a otras celdas. 
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Cuenta celdas con numeros 


La funcién 'CONTAR’ se emplea para contar todas las celdas que contienen un nimero 
y también puede contar nimero en una lista. Aqui veras como funciona 


ASISTENCIA DE EMPLEAD 


=CONTAR(A1:F15) 


‘vamos a ver enseguida, pero su cometido 
principales el de contar las celdas que 
contienen un riimero en un rango determinado. 

Por efempla, imagina que tenes un conjunto 
de datos que consste en dos colurnnas y 7 fas 
La primera columna (A) cortiene una Ista de 7 
‘nombres: Juan, Jaime, Alfredo, Marcos, Pedro, Luis 
y Sim, La segunda columna (8) contiene una 
Serle de ndmeros 10,12, 34,23 y 15 ~ pero fatan los 
Ltimos dos valores y se han sustituido con N/D. St 
sas la funcién CONTAR =CONTAR(BIS7), devolverd 
Un resultado des 

El motivo para ello es que Excel solo puede 
ver que 5 de las 7 celdas contienen un ndmero, 
No obstante la funcion CONTAR también puede 
contar nurmeras en una lista de arguments. Un 
argumento puede ser un ndimero, fecha oa 
representacion en texto de un nimmero, que es un 
‘mero entre comilas, como "IS. 


L ‘a funcién ‘CONTAR tiene varios usos que 


Cuenta los valores 


Antes 


= + 


También hay que recordar que, corno en 
‘cualquier otra funcién, puedes combinatla con otras 
funciones para crear formulas ms complejas 0 
simplemente afadir 0 restar valores 

Por ejemplo, plensa en una hoja de asistencia en 
a que los miembros del equipo son monitorizados 
con respecto a su asstencia cada semana 

En nuestro elemplo, usamos 1 para indicar 
asistencia, mientras que las siglas N/P se emplean 
para indicar "No presente 

‘Luego puedes usa la funcién ‘CONTAR'y un valor 
fjo de dias que los empleados han de trabajar para 
detesrninar cusntos dias libres han tenido. 

La funcion seria algo ast =$8$19-COUNTIB7F7) 
Esto contard cuintas celdas contienen un nimero y 
Juego resta esto del valor fho de dias que deberisn 
ser trabajados 

ara evitar confusion, mostramos el ejemplo 
en nuestra seccion Antes y Después’ en la parte 
Inferior de la pagina para que veas cme funciona 


La primera férmula a escribir es en la celda G7, Pulsa en G7 y escribe 
=CONTAR( y selecciona las celdas 877, luego cierra el paréntesis. La 
{érmula deberia ser: =CONTAR(B7#7). La formula =S8519-COUNTIB7F7) 
(donde $8519 es el valor fijo) va en la celda H7. 


La primera formula deberia devolver el valor 5 en G7, ya que hay un niimero 
en cada una de las celdas. La segunda funcién que hemos creado deberia 
<devolver 0, por que las cifras son las mismas, Puedes copiar y pegar estas 
formulas al resto de las columnas para ver quién tiene la mejor asistenci 
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Comprueba si se cumple 
una condicion 


=SI(D6<100;’Reponer”; “Stock OK”) 


'Sl' se emplea cuando quieres comprobar si se cumple cierta 
condicion y es la clave para ciertos tipos de hoja de calculo 


GESTION DE INVENTARI 


funciones légicas. Su papel principal es 

|comprobar si se cumple cierta condicién 
‘ono y devolver un resultado en funcién de la 
evaluacion. La funcién te permite especiicar lo que 
debe devolver cuando se cumpla la condicion y lo 
que debe devolver cuando no es asl Por elemplo, 
puedes querer comprobar si el valor de una celda es 
‘mayor que 5 y pedirle que devuelva'S' silo es y Nv 
sino. La férmula que emplearias es: =5\B3>5°SN"L 
También puedes pedile que devuelva una palabra 
ten uncién de i se cumple la condicidn 0 no: 
=5i(B5=50" VERDADERO’FALSO") 

Sin embargo, aunque siempre necestas tener 

'un argumento verdadero yfalso, puedes hacer que 
Excel devuelva el texto que quieras sustituyendo 
Jooque hay entre comillas. Asi podvias escribir 
=Si(B3>5Stock OKReponer”), que comprobaria s 
se cumple la condicin B3>5 y luego mostraria un 
texto mucho mds relevant 


Pruebas logicas 


[ice ice sca 


Ouro método para usar la funcion ‘Stes 
‘combinarla con ecuaciones matematicas sencilas 
como =SWAT>IZA2#82;* 7). que le indica a Excel que 
‘compruebe la celda A. isu valor es mayor que 12, 
debe sumar A2 y 82, de lo contrario no devuelve 
‘nada (s6lo un espacio vacio} 

En términos précticos la funcin Sf utilizada 
en nuestro timo ejemplo seria bastante efectiva 
len una hoja de presupuesto, donde slo querris 
<aplicarcertos cAiculos en funcién de s se cumplen 
iertas condiciones. 

La funcin St es una herramienta potente en 
arsenal de Excel ya que puedes crear férmulas 
‘magnificas empleando funciones Sf anidadas, que 
es. algo que veremos en la pigina 63 

‘Mientras tanto, te mostraremos a continuactin 
un ejemplo de la funcion ‘SF en accién,utitzando 
‘nuestra hojas de célculo ‘Antes y Después fen 
|a parte inferior de la pagina, para que puedas 
entender mejor cuil es Su funcionamiento. 


Ena celda F6 queremos determinar s las existencias son menos de 100, 
yy devolver una respuesta apropiada, de modo que nuestra formula es 
=5i[D6<100;"Reponer’,'Stock OK’). Colocamos otra formula en G6, pero 
para existencias menores de 10 y con el aviso ‘Critico’ 0 'No' sino se cumple. 


“ras presionar Into la celda F6 ahora deberia mostrar'Reponer’y G6 
“No, Esto es porque el valor de la primera instancia es menor de 100 yla 
condicion se cumple, mientras que en la segunda instancia el valor es mayor 
de 10y la funcion'St devuelve ‘Not, 
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Comprobar todos los criterios 


En Excel, la funcidn 'Y' devolvera 'VERDADERO ' si todas las condiciones son 
ciertas o 'FALSO' si alguna de las condiciones no son ciertas 


COMPRUEBA TUS INVERSIONES 


=Y(A6="Gas”; B6=2.45) 


‘categoria que la funcién ‘SI. Mientras que 
tse utiiza para confirmar si se cumple una 
‘unica condicién o no, la funcion ¥ diflere porque 
‘Gnicamente devolveré'VERDADERO 's se cumiplen 
todas las condiciones especifcadas, de lo contratio 
devolvers ALSO: 
Para evitar confusiones, imagina que tienes 
dos columnas en Excel y que la primera de elas 
(columna A) contiene los nombres Jorge, Guillermo, 
Teo, Juan, Marta y Ana, mientras que la segunda 
(colurnna 8) contiene los nummeros 5,67, 10,3 y 2. 
Podriarnos escribir una funcién Y como 
=Y(Al=5i81="orge’) para comprobar sla celda 
{Ales igual a5 y sila celda 8! es igual a Jorge. 
DDevolverd 'VERDADERO ise cumiplen las dos 
condiciones. Sin embargo, si una de elas no se 
‘cumple - por ejemplo s sabernos que la celda 82 
igual a Guillermo -y aplicamos la sma férrnula 
=Y(A2=5,82="Jorge", devolveria FALSO! 


[essotensicins tere 


Comprueba multiples condiciones 


Puedes combinar con operaciones bisicas, 
cde modo que s6lo realizaré un Gerto célculo sobre 
‘una casia 3 se cumplen ambas condiciones. 

Por ejemplo, =¥(A3=583="lorge)"16+817) 
‘comprobaria primero si A3 es igual a Sy 83 es igual 
a Jorge y ies as, ealzard el cdlculo 816+817, 

Hay varios ejemplos de aplicaciones reales en 
las que podriamos usar la funcidin Y: Uno de los 
_mejores es pensar en una hoja de inversiones. 
fen la que quieres asequrarte de que un valor es 
‘comecto en dos frentes. Asi que si quietes realizar 
‘una comprobacién bisica (slo para asegurarte) de 
{que una inversién se ha hecho en Gas, por ejemplo, 
Y que también cumplia con un determinado valor 
de intereses, podrias utiliza la funciin para 
asegurarte de que se cumplen las dos condiciones 
y luego actuar segin los resultados, conigiendo tus 
Inversiones su fuera necesatio. 

Echa un vstazo 3 nuestro ejemplo prdctico sobre 
la funcin Y; para que puedas aprender lo bisico, 


Antes 


Esctibe 150% en la celda B14 - que se usard en la ecuacién de la celda F6 
yyluego escrbe =Y(A6="GasB6=2.45) en E6. La formula para la celda F6 


La celda £6 deberia devolver'VERDADERO' porque ambas condiciones se 
‘cumple. Sin embargo, si copias a formula al resto de la columna Everds el 
resultado 'FALSO. Para la férmula mas complicada en F6, puedes ver que ha 
calculado el valor de las acciénes para 2013 al cumplrse ambas condiciones, 


deberia ser =VIA6="GAS"86=2,45)"(SBS14+B6)"C6%, que utiliza 'Y’ para 
‘calcula latasa del afio que viene si se cumplen las dos condiciones. 
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Ver si se cumple una condicion 


La funcién 'O' es parte del grupo de funciones légicas y se usa para devolver 'VERDADERO' 


si algtin argumento es cierto, y devolver 'FALSO' si ninguno de ellos lo es 


=0(C8="C";C8="B"; C8="A") 


Iégicas'St e'Y’. Mientras que estas 
Jcomprueban si un argumento completo 
5 certo 0 falso, a funcién ‘0’ comprueba varios 
arguments y devuelve 'VERDADERO’si cualquiera 
de ellos es cierto, De lo contrat, devolverd ALSO" 
Sininguno de los arqumentos se cumple 
Imagina que la tabla contenga los niimeros 
12.3.4 5 enlas celdas Al a AS, y los nombres 
Carlos, uan,Julin, Francisco y Guillermo 
estén en las celdas BI a 85, Podriamos escribir 
=O(AI=1i81="Juan’),y esto devolveria VERDADERO 
[porque una de las condiciones se ha cumplido 
aunque 8! no sea igual a Juan). Sin embargo, 
ppor otro lado =O/Al=481="Francisco”) devolves 
"FALSO’ porque ninguno de ls criterios se cumple. 
Incluso hay una forma de aplicarartética 
bsica a una funcién 'O' que resulta dt en, por 
‘Jeeplo, una hoja de contablidad cuando necestas 
‘comprobar si una 0 mds condiciones se curnplen y, 


I Jena ePitcencetc 


Sirereee 


Antes 


Comprueba una o varias condiciones 


'iesasi sumar o divi ciertos valores. Por ejemplo, 
=O(Al=1B}="huan’)*443 sumaria4 y 3 s6lo ise 
‘cumplen una o mas condiciones. 

Puedes usar la funcin 'O' con hasta 30 
condiciones, lo que esta muy bien sinecesitas 
compararvaios resultados ala vez Por ejemplo, si 
ests utlizando uns hoja de cSlaulo para determinar 
‘i un estudiante tiene sufuciente nota o no para 
acceder a un curso. 

‘Digamos que necesitas, por ejemplo, un $0 
nis en matemsticas Podrias crear una tabla y 
escribir las puntuaciones y luego conseguir que 
Excel determine si el valores cierto utitzando algo 
(como esto: =OCB="CCB="B CBA), que utliza 3 
argumentos para determinar el resultado. 

En este casos la celda CB contiene bien C,B0A 
«1 valor dewuelto serdVERDADERO y el estudiante 
podrd acceder al curso elegido. 

\Varnos a ver un ejemplo de esta accién para que 
fo puedas entender mejor 


ANALISIS DE NOTAS 


‘Comenzamos centrando nuestra atencién en la celda 08 y escribiendo 
=0(CB="C". Luego escribimos la segunda parte de la formula tras el punto y 
‘coma, que es CB="B", Finalmente, atadimos el ultimo arqumento, cerramos 
el paréntesis, de modo que acabamos con =O(CB="C;CB="BCB="A'). 


Presiona ‘into’ y pods ver que el valor devuelto para Marcos es 
“VERDADERO: Esto se debe a que al menos uno de los argumentos se 
ccumplié y demuestra que su puntuacién en matemsticas fue un 5 0 
superior. Sicopiamos la férmula a 13, D18 y 023, verds otros resultados. 
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Suma celdas condicionalmente 


La funcién 'SUMAR.SI' combina los elementos de las funciones 'SUMA  y ‘SI’, 
permitiéndote sumar valores en un rango que cumplen una condicion 


=SUMAR.SI(C10:C12; “>80”) 


de'SUMA’con la funcién ‘SI Imagina una 
ycolumna con 5 numeros en las celdas A 
AS: 1,5,6,3y 8 Podriamos escribie=SUMAR, 
SHATAS?>4°,o que le dice a Excel que solo sume 
los ndmeros mayores de 4. En este caso daria 
19.como respuesta porque slo las celdas que 
contienen 5,6 y 8 cumplen ls citerios También 
podrlas utiizar'SUMAR St para comprobar s se 
‘cumple una condici6n en un rango y luego caleular 
los resultados de otro rango. 

De nuevo hemos creado una tabla y ahadido 
tres nombres a las ceklas BI a 83 ~ Bernardo, 
Bernardo y Marcos -y luego hemos creado otra 
columna que contiene los nmeros 2,4 y 10 en las 
celdas C1 a C3, Podriamos usar la formula =SUMAR, 
SIB183; "Bemardo’ C1:C3), Lo que haria es ver si 
las referencias BI a 83 contienen el texto Bernardo 
y,sies as calcula! total empleando otro rango 
de celdas. En este caso el resultado sera 6, porque 


L: funcién 'SUMAR St’ combina la funcién 


Sumas condicionales 


SUMAS CONDICIONALES 


Bernardo se encontré dos veces y los valores a ado 
de su nombre eran 2 y 4. Necesitas recordar que si 
ests referenciando valores lOgicos, necesias afadir 
[as comillas, 0 la funcién no funcionaré bien 

‘Sin embargo, para hojas de célculo mas grandes, 
puedes utilzar el argumento Ksgico en tu favor, 
mplementando un caracter de comodin, 

Este podria ser un interrogante ~~ que le 
indica a Excel que sustituya a cualquier caracter 
Individual, o un asterisco ~*~ que le indica 3 Excel 
‘que sustituya cualquier secuencia de caracteres. 
Puedes conseguir que Excel sustituya’?’0* como 
‘un argumento real, precedkendolos por la tide ~ 

En nuestro elemplo de comodines, =SUMAR 
‘18183; "*5 C1.C3) se sumaria el rango Ct a C3 st 
se encuentra cualquier caracter (el que sea) en 
€l primer rango. SUMARST es, porlo tanto una 
ccombinacién realmente potente y ahorra mucho 
tempo en hojas de ciicul financieras que tenen 
‘que ver con acciones, paticipaciones o comisiones. 


Antes 

La funcién ‘SUMAR:SI'se utiliza en las celdas F13 y F1S.Comenzamos ‘Tras presionar ‘intro’ en lala celda F13, intentaré encontrar cualquier valor 
‘escribiendo =SUMAR.SI(C10:C12; *>80") en la celda F13. La primera parte en el rango de celdas C10 a C12 que sea mayor de 80 y luego los sumara. 

de ‘SUMAR.SI'es el rango, recuerda que puedes emplear el raton para F15 localizara cualquier celda que contenga los caracteres CPU y sumara los 


seleccionario. En la celda F15 escribimos:=SUMARSI(A7A27;"CPU'C7.C27)._totales correspondientes de la columna C (Precio de caste). 
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Conteo en base a criterios 


La funcién 'CONTAR.SI' se puede utilizar para contar el ntimero de 
celdas en un rango que cumplen con el criterio de la funcién SI’ 


=CONTAR.SI(B7:B15; “>25”) 


'CONTAR' y'SI. Mientras que ‘CONTAR'se 
tilza para contar as celdas que contienen 
‘nmeros dentro de un rango, la funcién ‘CONTARSI 
diflere porque la puedes usar para contar el nimero 
de celdas en un rango deterrninado que cumplan, 
con los crlterio establecidos en la funcin ‘SL 
Imagina una columna rellena de Al a A4 
‘on Patatas, Bacon, Huevos y Salchichas. Ahora 
[poderios usar =CONTARSWATA4"Salchichas’) para 
devolver un valor de 1. 2¥ porque? Porque solo, 
habia una ocurrencia de la palabra “Salchichas" 
También podriamos usar los simbols de mayor! 
menor ~'>'y'<; uotrafunciin CONTAR'S! en. 
‘nvestras férmulas. Por ejemplo, ampliamos los 
datos anteriores con una segunda colurna (8) con 
4 nmeros 12,44, 34 and 23, Utiizando =CONTAR, 
'3(8184'>15") podriamos obtener la respuesta 3, 
porque precisamente tres de los valores de las 
Celdas son mayores que 15. 


| funcién 'CONTAR.SI' combina las funciones 


Antes 
Enla celda B21 escribimos la funcién =CONTAR.SI(B7:815;">25") En lacelda _La celda B21 calcula el ntimero de personas mayores de 25 y B22 encuentra 
822 realizamos una operacién similar, pero empleamos =CONTARSIC7:C1S; _el nimero de hombres, mientras que la funcién més compleja utiliza una 
“H") en su lugar, Finalmente, en la celda B23 utilizamos dos funciones busqueda con comodin para averiguar cuantas consolas comenzaban por X 
‘CONTAR SI: =CONTAR SI(F7#15; "X*")}+CONTAR SI(G7G15;‘Online”). yy luego suma este némero a la segunda funcién (la compra online). 
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RESULTADOS DE CUESTIONARIO 


Como akemativa, podtiamos usar =CONTAR, 
SIATMMAI}+CONTAR SIATAGA3) que devuelve la 
respuesta 1 del primer argument y 1 del segundo, 
porque sélio habia una instancia de Patatas (el valor 
de Al) en el primer rango y una instancia de Huevos 
(A2). Al sumartos dan el resutado: 2 

Hay varios métodos adiionales para usar 
‘CONTARS, y las bisquedas con comodines como 
el astersco ~*~ ayudan a ampli los citerios de 
‘busqueda. Por eempla, =CONTARSIAIA4"on") 
registrarala primera columna en busca de palabras 
ue terminen en “ont 

La funciin 'CONTARST es incretblemente dil 
‘para extraer datos de una hoja de cikculo y podkias 
utitzala si tuvieras un cuestionario con muchas 
ccolumnas de datos (por ejemplo, qué smartphone 
prefieres?), Si quieras encontrar ls celdas que 
Contuvieran la frase “Apple” podrias usa la funcion. 
‘CONTARST para extraer los datos necesarios para 
‘obtener los resultados deseados 


Combina pruebas ldgicas 


La funcién 'SI' anidada con varias funciones 'SI' anidadas juntas para 
comprobar si se ha cumplido una cierta condicion 


=SI(E8>=30000; E8*25%;SI(E8>=20000; CALCULADORA DE BONUS 


E8*15%;SI(E8>=15000;E8*12%; 0))) 


una funcién’St colocada dentro de otra, 
‘de modo que puedes comprobar si se 
‘cumplen algunas condiciones adicionales. 

Por ejemplo, imagina una hoja de ventas en la 
{que un vendedor obtiene su paga base, mas un 
bonus en funcién de lo bien que lo haga. Si vende 
XX productos obtiene un cierto bonus y sl vende 
‘mis, consigue el préximo escalén de bonus. Podrias 
‘tiizar una funcién St anidada para determinar sus 
ventas para un producto deterrinado y calcular 
‘qué bonus deberfan recibic 

Digamos que un vendedor necesita legar a 
150006 para conseguir un bonus del 126, la 
Cantidad es superior a 200006, consigue el 15%. 
Finalmente, sies superior a 30.0006 obtiene el 25%. 

Podriarnos escribir =S\EB>=30000E8*25%4SIE8 
>=200008"15%SIEB>=15000,68"12%0). Aunque 
la formula anterior pueda parecer intimidante, la 
llustranos en nuestras figuras Antes y Después 


Uscesc es cuando tienes 


Usa multiples funciones 'SI' 


para ofrecerte un ejemplo préctico y ayudarte a 
‘comprender como funciona 

‘3 dividimos la funcién en partes, lo primero que 
hace es comprobar sla ciffaes igual o superior a 
30,000 y ses asi la multipica por el 25%. Sino es 
as, (usando una nueva funcion ‘S0) comprueba sie 
valor es igual o superior 8 20.000 y la multipica por 
el 15% Finalmente, la Gltima funcion Sf comprueba 
‘les igual o mayor a 15.000 y si es asi aplica el 1294 
Shes inferior a 15.000, devuelve el valor 0 

Fate en los corchetes al final de la funciin 
Debes asequrarte de que cetras conectamenite 
todas las funciones ‘I, ola formula serd incorrect. 
Excel te puede ayudar con esto 

‘Como puedes ver, a funcién es bastante 
ppotente y puedes utilzarla para cakcular bonus © 
‘extraer datos de una hoja de ciiculo financiera de 
productos 0 de inversiones. Puede que te leve un 
‘poco de tiempo comprenderto, pero en sequida 
verds lo potent que es 


Hemos usado =CB*08 al principio dela columna E para averiguar el nimero Tres presionar intro los resultados del primer vendedor deberia caer en la 
‘de productos vendidos, multiplicados por el precio de venta. Luego,enla _categoria de bonus del 15% porque la segunda funcién’I es ierta. Luego 


<celda F8, hemos escrito la siguiente funcion para calcular el bonus: =Si(EB>: 


copiamos la formula a la columna F para calcular el bonus del resto, =E8+F8 


30000}€8*25%%SW(ES>=20000;£8"15%SI(EB>=15000;£8"12%0). se us6 en la columna G para calcular las ventas totales. 
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Busca valores en tus datos 


La funcién 'BUSCARV' (btisqueda vertical) es parte de la familia de funciones 'BUSCAR' y te 
permite devolver un valor especificado de una lista de datos en columna 


=BUSCARV(A5;A8:B20;2;FALSO) 


INFORMES DE STOCK 


‘nterminos técnicos, 'BUSCARV’ se emplea 

;para un valor determinado en la primera 

‘columna de un rango especificado y luego 
devolver un valor de otra columna en ese rango si 
se encuentra una coincidencia. 

Enel mundo real, esto hace que la funcidn 
"BUSCARV sea ideal para informs de stock o una 
lista de empleados en la que puede que quieras 
encontrar i un deterrinado riembro de a planta 
estd de vacaciones. Un ejemplo det escenario de 
stock seria situviramos una tabla de datos que 
contenga a lista de piezas en la columina Ay los 
precios en la columna 8, Nuestra meta es encontrar 
Luna pieza (por ejemplo un cable SATA) y vega 
su precio dela segundo colurna de datos 
Pdriamos escribir = BUSCARVALA3B62; FALSO) 
ue le indica a Excel que buscque parte del nombre 
de la celda Al en el rango A3 a B6. Silo encuentra, 
la formula toma el valor de la segunda columna 
(indicado por 2 en la rmula). 


Enel ejemplo anterior a parte de FALSO'se 
emplea para devolver el valor exacto. Sin embargo, 
sie descubre més de una coincidenca, solo 
<devuelve el primer valor encontrado y's no hay 
coincidencias, devolveria BN/D), aunque esto podria 
‘er dtl para poder saber si tenemos una pieza 
disponible en el almactn o no. 

Como aternativa,podtias utiizar'VERDADERO! 
[para poder encontrar una coincidencia aproximada 
(por efemplo, el mayor valor que es menor que 
valor origina). Sin embargo, somites tanto 
"VEROADERO' como 'FALSO; también devolveré una 
coincidencia aproximada, 

Para explicarlo con mis detalle, magina que 
tenemos dos columnas de datos. Las primeras 3 
celdas en a colurnna A contienen tres ndmeros de 
pleza ~ 1023, 1024 y 1025 -y las primeras 3 dela 
Columna B contienen los precios ~ 126, N€y 206. 

‘i usamos =BUSCARVO2GA1 83; 2: VERDADEROL, 
Excel devolverd 20€ 


Encuentra un valor determinado 


Antes 


Enla celda BS vamos a referenciar la celda adyacente (AS) para encontrar el 
precio para la pieza elegida. Escribimos =BUSCARVIAS,AB820;2FALSO), ya 
‘que queremos referenciar la celda AS para el nombre del producto, Luego 
‘analizamos el rango A820 y devolvemos el valor dela segunda columna. 


Tras pulsar intro’ en la celda 85, deberiamos obtener un precio de 8€. Esto 
es porque Excel tom6 el nombre parcial de AS y busco una coincidencia 
en el rango A8:820. Una vez encontrado, us6 el valor de la columna 2 y 
devolvié el resultado exacto, debido alla inclusién de FALSO. 
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Genera numeros aleatorios 


La funcién 'ALEATORIO.ENTRE' te permite indicar criterios (el punto inicial 
y final) y devolverd un numero aleatorio entre estos valores 


=ALEATORIO.ENTRE(24;1200) 


funcién ‘ALEATORIO.ENTRE parece ofrecer 
‘poco en comparacién con las funciones que 
hemos explorado hasta ahora. Pero es uno 

de nuestras favorita El porqué queda claro cuando 

lechas un vstazo ala hoja de ejemplo que hemos 

utilzado at principio de este apartado. 

Imagina tener que escribir todos eso valores a 

‘mano, Con la funcién /ALEATORIOENTRE puedes 

hhacer que Excel coloque un valor aleatorio en 

‘una celda, basado en un criterio establecido y a 

continuacién coplar la formula a otras celdas para 

lienar la tabla por completo, 

Sttuviéramos una gran tabla que necesitara 

ser Henada con niimeros (digamos que el rango 

esentre Al y K25) la verdad es que podriamos 

pasar horas escrblendo estos valores a mano, 

Sin embargo, en su lugar podriamos utilizar 

=ALEATORIOENTRE(;100) en cada una de las celdas, 

Jo que devolveria un niimero aleatorio entre 1 y 100 

fen cada una de elas, 


Valores aleatorios 


MAQUETAS ALEATORIAS 


Lo anterior también también funciona con 
‘imetos negatives, de modo que podtias escribir 
=ALEATORIOENTRE( 10:20), que le indicaria a Excel 
{que produjera un niimero aleatorio entre -10y 20, 

‘Naturalmente hay limitaciones. No puedes 
utlizarrangos de celdas y s6lo devuelve valores 
lenteros. = ALEATORO ENTRE( Bernardo™7Lucia?) no 
funcionarla y obtendrias un entor FVALOR. 

tro detalle a destacar es que una vez que un 
‘Amero aleatorio se ha generado en una celda 
Excel sequird cambiando el valor cada vez que 
se introduzcan valores ofunciones en las dems 
ccedas. Un truco que puedes usar para detener la 
regeneraciin de los nimeros aleatorios es copiar los 
valores y pegarlos en otra hoja de calcul utlizando 
la funcién Pegado Especial (especficamente la 
‘opciin Valor}. Esto pegard slo los nameros de las 
celdas y no las foreulas. La funci6n ‘ALEATORIO. 
ENTRE puede se muy Gti quieres crear una hoja 
de ejemplo con datos para una presentaciin 


foi 


Antes 


Ignora os rangos de celdas de totales(utlizan la funcién =SUMA) y céntrate Tras pulsar Intro, B11 deberia contener los valores aleatorios indicados. 
‘enlas celdas B11 y K1T. Para comenzar, escribe =ALEATORIOENTRE(24:1200) Ahora puedes copiar y pegar esta formula a otras celdas, excepto en la 
‘ena celda B11 y escribe la funcién para los niimeros negativos comoesta__columna K, La celda K1I deberia devolver un numero negativo, que a 


=ALEATORIO.ENTRE(-543;-12), en la celda KII. 


Continuacién podemos copiar y pegar a las dems celdas de la columna K. 
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Dividir una cadena de texto 


Las funciones 'IZQUIERDA, 'EXTRAE' y 'DERECHA' de Excel son utiles cuando quieres 
subdividir una cadena de texto larga en partes mas manejables 


=IZQUIERDA(A5;2) 


EXTRACCION DE INFC 


MACION 


‘cantidad de funciones numéricas, perola 
Uiltima parte de este apartado se centra en 

funciones que te pueden ayudar cuando trates, 

‘con celdas que contienen cadenas de caracteres. 

Para explicatlo un poco més, Imagina que 
tenemos la celda Al que contiene la siguiente 
cadena (un texto}: Avenida de la Gran Via 3, 

Madhid, Toda seria mas sencillos silos datos se 
hhubleran separado en columnas. Pero esto no es un 
problema porque en el ejemplo anterior podemos 
‘sar las funciones 'ZQUIERDA, 'EXTRAE y "‘DERECHA 
para extraer cualquier parte de esta cadena de 
caracteres que queramos. 

Por ejemplo, si hemos escito =!ZQUERDAAI7) 
esto devolveria el resultado ‘Avenida, porque le 
hemos dicho a Excel que devuelva 7 caracteres 
desde la izquierda de la cadena, También podriamos 
haber utilzado la funcion 'DERECHA, que se 
sa de forma similar En este caso, s| eseibimos 


I | asta ahora, hemos cublerto una buena 


Separa una cadena 


Antes 


=DERECHAIAIZ) obtenemos ' Madrid, Porqué? 
Porque esta vez Excel toma los 7 caracteres de 
la derecha (incluyendo el espacio delante de la 
Ciudad). En cuanto a EXTRAE, se comporta de 
forma ligeramente diferente. Agu indicamos 
la celda que contiene la cadena =EXTRAEIAI y 
Juego indicamos la poskidn inicial de la cadena 
=MIDIALS, que le dice a Excel que ha de comenvar 
en el 15° caractes. Finalmente terrinamos la formula 
con el numero de caracteres que deseamos obtener 
de la cadena inicia asi que la funcién queda como 
sigue: =EXTRAE(A115i8 lo que devolverd como 
resultado la secuencia ‘Gran Vis 

ara que podarnos llegar a esta conclusion 
comectamente, necesitamos entender que Excel 
también cuenta las comasy los espacios como, 
‘aracteres Por ello, si contarmos 15 caracteres 
desde el principio, legaremos ala Gy Excel nos 
[a devolverd, junto con los 7 siguientes, para 
‘ofrecernos las palabras "Gran Via‘ 


Nuestra meta es tomar las cadenas dela columna A y devolver tres 
<onjuntos de resultados en las columnas B, Cy D. En la celda BS 
‘comenzamos escibiendo =IZQUIERDA(AS.2 En la celda CS escrbimos 
=EXTRAE(AS5;17. nla celda OS escribimos =DERECHNVAS;6) Ls valores 
iran vaiando, de modo que en as celdas 86 aD6 tendrén otras cifras. 
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ulsa intro en la celda BS y obtendras la respuesta '25' que son los primeros 
dos caracteres de la inquierda en la celda AS. En la celda CS abtenemos el 
resultado ‘Avenida de Trueba' porque le pedimos a Excel que comenzara a 
contar en el caracter 5 y que luego extrajera los prOximos 17 caracteres. En 
[D5 obtenemos ‘Madrid (los primeros 6 caracteres de la derecha). 


Une cadenas de texto 


Mientras que 'IZQUIERDA, 'EXTRAE’ y 'DERECHA’ se pueden usar para obtener partes 
de una cadena, la funcién 'CONCATENAR te permite unir dos o mas cadenas entre si 


=CONCATENAR(B8; ““;A8) 


para unir dos 0 mas cadenas de texto entre 
si. Por ejemplo, imagina la cadena Axel en 
la celda Al y la cadena Springer en la celda A2. 
Pdriamos escribir =CONCATENAR(AI; A2}, que 
toma la cadena de la celda Al y la combina con ta 
cadena de la celda A2 y produce ‘Axel Springer’ 
Esto, naturalment, es asien una tabla de 
datos existentes. También puedes usar la 
funcién 'CONCATENAR escribiendo lo siguiente 
directarmente en una celda =CONCATENARTExcel 
para? ‘prnciplantes’), lo que te devolvers la 
cadena "Excel para principiantes 
Fijate en que esta funcion no es lo 
sulicientemente inteligente para incluit la 
/puntuacidn correcta automsticamente como 
‘commas, puntos y espacios, de modo que has de 
Incluirlos en la orrmula. En este ejemplo hernos 
‘agregado un espacio entre comillas, de modo que 
Excel sepa que necesita afadir un espacio entre 


L funci6n ‘CONCATENAR’se utiliza en Excel 


las dos cadenas para concatenarlas Si quieres, 
también puedes combinar el primer ejemplo con 
‘una cadena escrita manualmente, de modo que 

si tenemos las cadenas originales en Al y A2 pero 
ahadimos nuestra propia cadena de texto Espa 
‘podriamos usar =CONCATENARIATAZ;° Esparia’) 
para obtener ‘Axel Springer Espa 

En terminas précticos para el uso de la funcién 
‘CONCATENAR; imagina una hoja de informe 
de stocks en la que hay una serie de productos. 
dramas usa la funcin CONCATENAR' para 
‘combina, por ejemplo, el nombre del fabricante 
‘con un producto, de modo que podrismos obtener, 
‘por ejemplo Placa madre Asus, 

‘Cuando te sientas mas cSmo con las Funciones, 
[podrds combina CONCATENAR’con otras. un buen 
Uso es la funcin ‘Sf, para aumentar su utiidad atin 
‘mds Con el tiempo verds que esta es una funcion 
‘muy interesante y que aparecerd una y otra vez en 
tus formulas de Excel 


Combina cadenas de texto 


HOJAS DE INFORME DE STOCKS 


En esta tabla las columnas A y B son utilizadas por la funcién. 
‘CONCATENAR’ La formula que vamos a usar ird en la celda A22, de modo 
‘que aqui escribimos =CONCATENAR(BS; *“A8). Esto le indica a Excel que 
‘tome la cadena de B8 y la combine con la que hay en AB. Sin embargo, 
hemos afiadido unas comillas adicionales que explicamos a continuacion. 


Tras pulsar sobre Intro en la celda A22, deberia devolver ‘Seagate Disco 
duro. La razén por ello es que Excel esté combinando la cadena en la celda 
‘8, Disco duro, con la cadena en 88, Seagate’ Para mejorar el aspecto de 
esta celda, hemos incluido un espacio entre las comillas adicionales, de 
modo que las dos cadenas combinadas resuiten més legible. 
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Cambia mayusculas y minusculas 


Puedes usar las funciones 'MINUSC, 'MAYUSC y 'NOMPROPIO' para ajustar la 
maylisculas y mintisculas de textos en las celdas, sequin necesites 


=NOMPROPIO(A6) 


‘n Excel, as funciones MINUSC; 'MAYUSC y 
"NOMPROPIO' se han disefiado para ajustar 
las mayisculas y mindsculas de los textos en 

Jas celdas. La funcidn MINUSC’ se puede usar para 

conwertir todo el texto a mindsculas mientras que 

"MAYUSC hace justo lo opuesto. 

"NOMPROPIO' es un poco mas inteigente y 
corwiertela primera letra de cada palabra en 
‘maybsculas, dejando el resto en mindsculas. Sen 
tuna misma celda hay varias palabras, cada una 
recbird una mayiscula la principio, 

Estas tes funciones tienen ms que ver con el 
formato y son muy tiles para mejorar el aspecto 
de tablas muy grandes. Por ejemplo, imagina que 
tuviéramos las celdas Al a A3 con tres cadenas de 
texto, En la celda Al tenemos ABCDE: en la celda 
‘A2 tenemos ‘abcde’ y en la dltima celda tenemos la 
palabra ‘afaBETO. 

“Ahora podrarnos escribila funcidn =MINUSCIAN, 
que cambiara todas las mayscuas dela celda Al 


Antes 


Convierte mayusculas y minusculas 


CONVERSORES DE LETRAS 


a mindsculas En la celda inferior podiamos escribir 
=MAYUSCIA2, que cambiara todas ls letras de 
lacelda A2 a mayiscuas.Fnalmente, en ls dima 
celda podemos escibir=NOMPROPIOIAS) que 
devolveriaAfabeto, con la primera en mayiscuas y 
las demas en mindsculas 

nla préctica la funciin anterior es Ut tenes 
una hoa de cilculo extensa yrepeta de nombres 
cen mindsculas que quietes cambiar, por ejemplo, a 
la capitalzaciin comecta (con una maydscula en ia 
‘primera letra Pods combinaro, adem, con una 
funcién que separe los nombres dela drecciones 
de mal Tras apiar afm aun nimero de 
rangos de celdas, podias tomar los textos devueltos 
opiindolos ls selecconas y los copias con uH+C 
‘bien con Cittcic/ckc derecho'y eigiendo 
‘Copia, Luego pasas a otra hojay pegas los datos 
con a ayuda del Pegado especial (que emina la 
formula pero defa los datos acto). Lo certo es 
que hay muchas apicacones para estas funciones. 


En esta hoja nos centramos en las columnas 8, Cy D. Para comenzar, 
‘ena celda B6 escribimos la funcién =NOMPROPIO(AB), luego copiamos 
‘esta formula y la pegamos en las celdas restantes de la columna. A su 
‘vez, en la celda C6 escribimos =MINUSC(A6) yen la celda D6 escribimos 
=MAYUSCIC6). Una vez mas, copiamos as formulas a resto de celdas. 
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Tras pulsar sobre ‘intro’ en la celda 86, Excel converts la cadena original 
on una mayiscula nical en cada una de las dos palabras, con el resto de 
<aracteres en mindsculas: Ela celda C6 lafuncién MINUSC'lo cambia todo 
2a minisculas Finalmente en la columna D la funci6n 'MAYUSC devuelve 
todas las cadenas de la columna C en maytsculas. 


Conoce la longitud de una cadena 


La funcién 'LARGO' es una herramienta sencilla pero efectiva para devolver la longitud de una 
cadena (que contenga nuimeros o letras). Aqui te mostramos algunos ejemplos de su uso 


=LARGO(A6) 


que resulta util para averiguar la longitud de 
‘una cadena en una celda especficada, 

Si tuviéramos dos columnas la primera de elas 
conteniendo las palabras Formulas sencillas en 
Excet y la segunda con la formula =LARGOXAN a 
funcién LARGO’ devolve la longitud de la cadens 
en Al. El resultado deberia ser 27.ya que recordards 
‘que Excel cuenta también ls espacios ycomas 
(esto incluye otro tipo de caracteres especiales) 

Sin embargo, si quieres averiguar a longitud de 
4s celdas sumadas, puedes hacerlo utilzando 
dos funciones LARGO Si afiadimos otra column 
ala tabla y esta vez colocamnos la cadena de texto 
‘Axel Springer en la celda C1, podriamos usar 
=LARGOIAN)+LARGO(CH), que surmaria la longitu 
de lacelda Alaa celda Clo que nos daria una 
respuesta de 40, La funcidn LARGO también 
funciona con ndmeros, pero devotverd a longitud 
de los caracteresy no su summa 


L Ultima funcién en esta seccién es ‘LARGO, 


Cuenta caracteres 


Enla celda BS escribimos =LARGO(AS) para averiguar el nimero de 
‘caracteres en AS. Copia y pega la formula en a columna. De forma similar, 
afiadimos otra DS: =LARGO(CS) En las celdas 821 y 021 utiizamos la 

funcién 'SUMA'para saber el total de cada column, utlizando =B21+021. 
Finalmente, en a celda B26 usamos =$I(B24-<=250;"OKSobre elimite"). 


‘As ques usas =LARGO(AZ, donde A2 contiene 
el ndmmero 12345 resultado devueto seria, 
porque hay 5 caracteres en la cadena y LARGO’ 
gnora el valor numérico que representa 

La funcidn LARGO es ideal para cualquier 
cosa que tenga que ver con contarcaracteres Sin 
‘embargo puedes combina con ls funciones 
‘SUM y SF para conseguir ms funconalided. 

‘Digamos que necestas una hoja de ciloulo 
pero que hay una resticcén en el nUmero de 
caacteres de certa colurmna, por ejemplo 250 
Puedes usar LARGO para descubrirel nimero 
de caracteres en cada celda, copia y pega a 
forma al resto de as cedas del columna y usar 
la funcidn UMA’ para sumarlos totales en ese 
rango. Finalmente, s hublera dos columas, pods 
sar una femula antmética bisa para sumar los 
totalesyutlizar una funcion ‘Sf para devolver un 
mensaje de avis st pasas de aig, por ejemplo 
=SI824=250,°0K'"Demasiado largo) 


COMPROBACION DE LONGITU! 


Plsa intro’ en BS para ver el resultado, 5. De la misma forma, en la celda 
D5 deberiamos obtener un 8. En las celdas 821 y 021 hemos usado una 
funcién SUMA’para sumar las columnas, por ejemplo=SUMAIBS:818) y 
=SUMA(DS:D18}. La celda 824 tiene la formula =821+D21 para sumar los dos 
totales. La funcién ‘Sen 826 comprueba si B24 es menor que 250. 
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} Da forma a los datos 


Dale nueva vida 
a tus datos y 
anade estilo y 
creatividad a tus 
hojas de calculo 


Usa diferentes formatos 
para tus datos 
Deja que Excel sepa qué datos utiizas 


socsegsyy sy 


Encabezados, 


73. Unestilo personal para 
todos tus documentos 
Descubre un nuevo nivel de productividad 


Cambia el disefio de tus documentos 


y pies 


il 


vi 
li 


78 Reglas para resaltar 
datos importantes . 
Utliza el formato condicional 


80 Combina varias reglas 
para resaltar datos 
‘Avanza en el formato condicional 


Organiza tus datos 

con las tablas de Excel 
Utliza tablas para conseguir que 
tus datos sean mds caros 


84 Utiliza el Relleno rapido 
Extrae, elimina formatea y une datos 


86 Inserta encabezados y pies 
de pagina en Excel 
Personalza tus hojas de cdiculo 


88. Organiza el disenio 
de tu hoja de calculo 
Trabaja con filas y columnas 


90 Altera el aspecto 
de tu documento 
Utiliza fuentes y sombreado para 
afiadir un poco de estilo 


2 Combinar, alinear y girar 
Ajusta el disefio de la hoja de célculo 
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Da forma a los datos 


Usa diferentes formatos para « 


tus datos 


‘omo hemos mencionado en otras 
( ocasiones, Excel puede usarse para crear 
‘una gran variedad de documentos. 
Y’aungue algunos de ellos pueden ser muy 
senclos hay muchos otros que pueden depender 
<e dferentestipos de datos para funcionar 
cotrectamente {como las hojas de contabilidad, por 
empl. Al afar datos en ls celdas de una hoja 
de cilculo resulta necesario hacer saber a Excel 
de qué tipo de dato se trata, para que lo maneje 
comrectamenteY es que puedes estar tratando con 
dinero, fechas 0 porcentajes, entre otras muchas 


Ment Formato de celdas 


Un vistazo al contenido del ment 
dedicado al formato de las celdas 


Mis allé del formato 
Enlaparte superior dela ventana de. 
formato verds varias pestafias que 
te darin un acceso rapido a otras 
hherrarnentas de formato, 


Informacién adicional 
Enla part inferior podris ver 
luna breve descripcién de as 
‘modificaciones que cada categoria 
de formato aplca alos datos. 
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opciones. ¥ aquies donde el formato entra en 
juego, para decir a Excel con qué tipo de datos 
‘st trabajando, y cémo debe respresentarios 
‘ens hoja de calculo, ademas de hacer que el 
documento se entienda y se interprete mucho 


“Permite que varias 
personas trabajen 
en el mismo archivo" 


Las herramientas de formato que te ofrece Excel te permiten 
identificar la forma en la que se usan los datos de un documento 


_mejor especialmente cuando son varios los usuarios 
fos que deben compatilo, minimizando asi los 
pposibles errres derivados de una introducci6n 
Inconecta de los datos 

Excel proporciona un mend de formato al que 
‘puedes accede répidamente, con botones y meniis 
<desplegables para los que transformar una serie de 
datos y dares un formato especifica,o configurar 
las celdas con un formato preestablecido para 
‘cuando aftadas cualquier informacion. Ademas 
‘puedes utiizarlo para acelerar la entrada de datos, 
automatizando ciertas partes del proceso, 


Seleccién de formato Diversas 

El pane! iaquierdocontiene una La parte derecha del panel 
{sta de os formatos predetinidos. Formato de celda te muestra 
Con un cc sobre ellos se abrir las las opciones comespondientes al 
‘opciones disponibles para cada uno. formato que has selecconado. 


01 Arrastra para selccionar 
‘Haz clic con el ratén y arrastra sobre las celdas del documento en las que 
‘quieres aplicar el nuevo formato. 


Ena seccién superior de 'Nimero’ verds un mend desplegable que, al 


05 Mas 
Bajo el mend desplegable verds una seccién de contabidad. Abrela y verés 
‘mas opciones, que puedes usar para escoger diferentes monedas. 


04 Aplica el formato 
Selecciona un formato y se aplicard de inmediato en las celdas activas. En 
este caso, escogemos ‘Moneda’ para afiadir el simbolo € en todas ellas. 


‘en el meni desplegable y acceder a un mendi con mas opciones de formato, 
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| Da forma a los datos 


Un estilo personal para todos? S 
tus Socumants a ; 
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01 ‘bre el documento 02 Galeria de estilos 


Localiza y abre en Excel el documento que quieres editar. Después, Haz clic en la fecha inferior de la seccin ‘Estilos de la cinta ‘incio'y se abrira 
selecciona el drea del documento que quieres modifica la galeria de estilos que puedes aplicar en tu hoja de célculo. 


03 Vista previa 04 Cambia el formato 
Mueve el cursor del ratén sobre los estilos de la galeria. Al pasar sobre uno La galeria 'Estilos’ también incluye opciones para cambiar el formato de los 
de ellos las celdas cambiarén como si hubieses aplicado el estilo. datos contenidos en las celdas que has seleccionado, 


ee. SSeS 
ay aren 


05u propio estilo (06 Guarda el estilo creado 
‘También puedes crear tus propios estilos para usarlos en el documento.Haz _Usa el bot6n Formato’ del cuadro de dislogo para ajustar el color a tu gusto, 
dic en la opcién Nuevo estilo de celda’, en la parte inferior de la ventana. y haz clic en 'Aceptar’ cuando termines para guardar el nuevo estilo, 
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Aplica temas a tus hojas 


de calculo 


ay muchos aspectos a tener en cuenta ala 
hora de crear una hoja de calcula, Dejando 
aun lado el dseio la gestion de fos datos, 

hay otros factores esenciales, come los colores de 

base, que afectardn a la apariencia, 

Excel utiiza a misma galeria de fuentes que 

puedes encontrar en Microsoft Word, Gracias a 

la opcién Temas tenes la posibildad de aplicar 

Ln estlo de fuente y un esquerma de color al 

documento en cualquier momento, Puedes 

encontrarfos en un menu desplegable en el 

extrema izquietdo de la cinta ‘Diserio de pga, 


La galeria de Temas 


Navega por todas las opciones disponibles 


Més ajustes 

Los menus desplegables 
‘Colores, Fuentes'y'Electos 
te permiten personalzar estos 
aspectos, mientras mantienes| 
Intacto esto del tea. 


Sistema operative: 


Navega por los temas de Excel y aplica alguno de los que 
estan disponibles para dar nueva vida a tus documentos 


{que contiene 40 temas predeterminados. Aun asi, 
‘puedes descargar mds temas desde el propio Excel 
{Los temas se aplican a todo el documento, fo 
‘que implica que cualquier cambio en ellos afectard 
a cualquier cosa a a que no se haya aplicado otro 


“Excel te permite 
crear tus propios 
temas personales” 


Carga un nuevo tema 
{open Buscar temas abit 


Lunexploradorenel que puedes 
Jocalzary descargar temas subidosy 


¥ 


Predeterminadosy 
Personalizados 

Enesta seccén puedes ver 
los temas csponbles entu 
Excel. ademis delos que has 
personalizado ytodoslos 
ueestin disponibles desde 
Office.com 


EBE 


formato especificarnente. Excel ademas te permite 
alterar los elementos del tema uno a uno, pudiendo 
combina varios colores y fuentes para crear tu 
‘propio tema personal, que podrés guardar en la 
apicacion y utilizar en otros archivos slo necesitas. 

‘,aligual que en el resto de funciones de Excel, 
Ja secoién Temas’ también cuenta con un elemento 
de vista previa activo, Asi que no tienes mas que 
‘pasar el cursor del ratén por cada uno de ls temas 
disponibles en la galeria para ver el efecto que 
tendrian al aplicaros en tu documento, y asi escoger 
cel que mas se adapte a tus gustos. 


Guarda un tema 

‘thas realizado modificaconesen 
‘uno de los temas podras guardarlo 
‘con esta opcion. Aparecers ena 
‘seccién Personalzador' dea gall, 


éSIN EFECTO? 
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REGRERRERERG| 


: 


CO 


Localiza el documento que quieres usar para trabajar con el tema. La opcién Haz dicen el bot6n Temas’ y podras ver una lista que contiene, en la parte 
"Temas se encuentra ala izquierda de la cinta 'Diserio de pigina. superior los almacenados en tu ordenador, y os descargables mas abajo, 


E ie 


[oro of) 


| 
! 


Lol 


Waneaeaennay 
terete 


A igual que con otros elementos de disefto de Excel, cuando pases el cursor 
sobre cualquiera de los temas podrés ver como queda aplicado a tu hoja. 


05 Modifica las fuentes 
‘También es posible cambiar todas las fuentes del documento con la opcién ‘Una vez ajustadas las opciones del tema podras quardarlo para usarlo mas 
‘Fuentes’, Igual que antes, podras ver los cambios antes de aplicarios. adelante. Abre Ia galeria de temas y selecciona ‘Guardar tema actual’ 
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Reglas para resaltar datos 
importantes ° 5 ela 


seleccionar una o mas celdas de tu hoja para aplicar 
reglas 0 condiciones que determinen cémo y cuando 

se les aplica un tipo concreto de formato. ft 
cont elda, 0 


G ‘acias.al formato condicional tienes la posibilidad de 


32 100, igual aun valor prede 
nel que el valor de una celda se ajusta ata 
rablecido, 
‘ondicional es una forrna 


sminos de 


rls en cada celda, 


Formato condional 


a 


01 Crea tus datos 02 Escojamos a los perros 03 Su mascota favorita 

La manipulacién condicional de datos funciona _Enestecaso vamos aconcentramos enlos datos Para comenzar el formato condicional selecciona 
‘mejor con una lista de datos en la que estos relacionados con los “perros” Queremos que "Mascota favorita el origen de los datos de los 
pueden fitrarse yagruparse, como en el ejemplo. todos estén resaltados con un color concreto perros. Arrastra para seleccionar toda la columna 
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04 Alacinta 

El siguiente paso es localizar el comando 
“Formato condicional: Puedes encontrarlo en la 
<inta inicio} con s6lo pulsar en la pestafa ‘nici, 


07 Es igual a... 

Cuando aparezca el meni secundario desplaza el 
‘cursor a la opcién ‘Es igual a'y haz clic. Aparecerd 
una nueva ventana sobre las celdas, 


10 Color personalizado 

‘Mueve el cursor a la parte inferior de la lista y 
selecciona Formato personalizado'Se abrirs el 
cuadro de didlogo ‘Formato de celdas’. 


aueraynr 


08 Entrada de datos 


Escribe la palabra “perro” en el campo, ya que 
eel dato que quieres resatar. Los datos ya 
aparecerdn resaltados en la vista previa. 


11 Relleno 


Selecciona 'Relleno’ y haz cic en el color que 
quieres usar para que aparezca en la muestra 
inferior. Pulsa‘Aceptar’ dos veces para terminar. 


oo 


06 Resalta la celda 
'Nos estamos centrando en las celdas, asi que 


selecciona la opcién ‘Resaltarreglas de celdas, 
‘que activaré un nuevo mend desplegable. 


aqpeegnegiyaae 


09 Otro color 


Dado que hemos decidido que queremos usar 
‘nuestro propio color, haz clic en laflecha que se 
‘encuentra ala derecha del campo de texto. 


asta evra Paver 


Bika eting tales alee 


12 Cambio de mascota 


‘Todas las celdas con la palabra “perro” aparecen 
resaltadas con el color establecido, Escribe "perro" 
‘en cualquier celda, y cambiard su color. 
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| Da forma a los datos 


Combina varias reglas 
para resaltar datos 372020"... 


ré@ ‘omo ya explicamos en paginas anteriores, el formato 
condicional es una forma de indicar a Excel que aplique 
‘un formato determinado a una serie de celdas que 
cumplen un criterio, Puedes, pc 


tienen un valor 
1 de fonde de t 


4os reglasligerame 


Up una serie de 


Mas ‘Formato condicional' 


01 Ordena los datos 02 Selecciona los datos 03 Abrela cinta 


Recupera los datos que has utilizado en el tutorial Para seleccionarla columna que nos nteresa haz __Localiza el comando Formato condicional’.Como 
anterior. En esta ocasion tendremos en cuentala clic con el botén izquierdo sobre la celda superior antes, puedes encontrarlo en la cinta ‘Inicio. Haz 
columna Paga Semanal’,en lugar de’Mascota. _—_yarrastra hacia abajo para seleccionarlosdatos. licen la pestafa ‘inicio’ para abrirla. 
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ee 
an 


4-——. 


FYTPEEETHE 
PTE) 


04 Localiza el comando 


Encontaras el Formato condicionaf en la 
seccién Estlos: Haz clic en el botén para que se 


despliegue una nueva lista de opciones, 


07 Cambia los valores 


‘Cambia el valor del extremo izquierdo de 10 2, 
1ya.que sélo queremos resaltar las dos cantidades 
més bajas en este caso. 


invent rg semana 
Cee ange 2 
an Pere 5 
aie ” 
tae here * 
to tw a 
ee hore + 
anaes conje « 
ores ito Py 
Me Pore is 


10 El valor mas bajo 

Incluso aunque cambies todos os valores de 

estos campos de la tabla, los dos valores mas 

bbajos siempre aparecerin marcados en verde. 


06 10 inferiores 


‘Cuando aparezca el nuevo meni usa e!raton 
ppara seleccionar 10 inferiores'y haz dic. Se abrir 
‘un nuevo cuadro de dislogo en la pantalla, 


08 Cambia el color 

‘De nuevo vamos a usar un color personalizado, 
Asi que haz clic en la flecha de la derecha det 
‘campo de texto para abrir su mend desplegable. 


11 El valor mas alto 
Para resaltar en rojo los tres valores mas altos 


ppulsa Formato condicional, escoge Reglas 
superiores e inferiores'y despues 10 superiores. 


" 


ET ELT TE] 


A 


09 Esta vez en verde 

‘Mueve el cursor por lista hasta que encuentres 
el color que quieres usar. En este caso hemos 
escogido el verde. Haz clic en 'Aceptar’ 


ans sman 
Cee ange 
ber tee 
Aone Seer 
rae Goma 
= as 
a 
tow : 
su too 8 
Saree : 
— oe : 
‘eo Fore 

12 Los tres mas altos 


Escribe'3' en el campo izquierdo y selecciona 
el ojo. la derecha. Los tres valores mas altos 
‘aparecersn en rojo, Anade mas realas si quieres, 


Excel para Principiantes 81 


Da forma a los datos 


Organiza tus datos con las —— 


Organiza mejor tus datos trasladandolos a una tabla 


tablas de Excel 


xcel es una aplicacién muy adaptable que 
puedes usar para crear gran variedad de 
idocumentos, desde presupuestos personales. 
a los mas complejos gestores de inventarios, Cad 
tipo de documento trabaja de fora diferente con 
los datos, por lo que tienen diferentes necesidades 
Puede que unos impliquen el andi de los datos 
para calcular nueva informaciin, mientras que otros 
simplemente se dedicarsn a almacenar datos para 
{que puedan ser ordenador y fitrados cuando sean 
ecesarios. en este timo caso es esencial reat 
tablas para poder introduc los datos en Excel 


Tus datos en tablas 


LAfLU EAA 


01 Abre el documento 

Utiliza un documento en el que la informacion 

se base en datos independientes. Nosotros, por 
ejemplo, hemos usado una lista de empleados. 


PHL EEH 
segengurye 


04 Afiade los encabezados 


‘Antes de pulsar aceptar marca Mi tabla tiene 
lencabezados. Asi os titulos de las columnas de 
la tabla se convierten en encabezados. 
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Una tabla no es mis que un grupo de celdas de 
tuna hoja de Excel en las que cada fla de la colummna 
hace referencia a un tipo concreto de datos. Por 


“Excel puede 
crear graficos 
con los datos de 
tus tablas” 


02 Marca los datos 


Utiliza el ratén para seleccionar la celda superior 
laquierda del contenido de la tabla, que quedar 


que te permita organizar mejor la informacién 


’eemplo, la lista de empleados en una empresa, 
a de alumnos en una clase. Una ver los datos 
forran parte de la tabla pueden ser analizados 
independientemente de otros datos que pueda 
haber en el documento con el que trabajas, 

En el caso de una lista de empleados es probable 
encontrarse con columnas para los nombyes, 
apelidos, edad, ubicacién o salario. Tanto sus 
encabezamientos como los datos correspondientes 
se introducen normalmente en Excel, antes de 
establecer la tabla. ¥ después pods usar Excel para 
crear grficos basados en el contenido de la tabla, 


03 Inserta una tabla 

Haz dicen Tabla en la cinta 'insertar,y Excel 
seleccionara autométicamente todos los datos de 
Ja tabla, Confirmalo en el cuadro de didlogo, 


05 Cambia el estilo 

Tras pulsar Aceptar puedes dirginte alla seccién 
“Estlos de Tabla’ de la cinta ‘Disefio' para escoger 
elaspecto que vaa tener tu nueva tabla, 


puedes editar el disefio dela tabla, 


Herramientas de disenho Quitar dupcados 


Esposble que. en las tablas mis 


Algunas funciones ttiles para las tablas ‘grandes haya datos dophados 
SCcdentalmente Puedes usar esta 
ramen para solsconaro, 


Nombre dela tabla 

Puedes nombrar tus tablas St 

tienes varias es muy iti sobretodo 

siusasformulasentuslibrosque == 2 

hacen referencia alas tablas, mse br into ntene Hema Ooe 
son conan a) —— 
a Foe nara ones enn 


2 Cantiramntn sein kamnar en nnee comeyerwets — Edicién de columna 
‘reper eee | CCuentas con heramientas 


» de edicién dela columna, 
é ° com las que puedes adr 
Registro de empleados formatos ala primerayla 


‘kia, 0 cambiar su coor 


Edicién defilas 

Con estas herramientas eventas con 
tun acoesoripido alas herramientas 
{de edicion de as fas, como elininar 
el encabezado o cambiar su color 


07 Organiza los datos 08 Filtra la informacion 09 Redimensiona la tabla 
‘Ahora cuentas con flechas desplegables enlos También puedes fitrarlos datos, de forma que se Haz dicen cualquier celda dela tabla y selecciona 
encabezados de la tabla, que puedes usar para ‘oculte cualquier informacién que no coincidacon ‘Cambiar tamafio de la tabla’ en la cinta ‘Disefio’ 
acceder a funciones de organizacién de los datos. _ el criterio que hayas establecido. para seleccionar su nueva area y pulsa ‘Aceptar’. 
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Da forma a los datos 


inara dat 


Utiliza el Relleno rapido 


se eonrooen Ws 


E 


xtraer y dar formato manualmente a los datos de una celda 
es una de ls tareas que evan mis tiempo en Excel. eo 


uttva y facil de usar y hace que 
a Puedes 
b datos d 


fa para extraer 
una tabla. Ha 


y mucha 
vede que los nombres y apeldas estén combinados 
ue a fecha y la hora no tengan el formato que usas 
a Relleno répido' podrds rectificar 
Jevas colurinas, y ensefiando a Excel como qu 
padenne ia iorrnicioc escribir un ejemplo. Si /eparar 
pelido no tienes mas que modifica la primera celda 
del jem Jo, y después pulsar el comand: ripido! 
mbinacién de teclas Cir Después, y 


yenta que Excel usa tu modificacion 
iar bien k 


datos de la 
‘en cualquier tipo de tabla 
snea que ahorta muchc 
do, con toda seguridad, en una 
tas que mas utices una vez haya 


que va a acaba 


= 
a“ _—_ : “ 
01 Separa los nombres 02 Extrae las iniciales 03 Aisla los afios 
Escribeel primer nombre dela columna Nombre’ Excribe las inicales del nombre en la primera Para aislar el afo de una fecha so tienes que 
y pulsa en 'Rellenar’ Relleno répido' para fila de los datos en una nueva columna y pulsa 
completarla lista. Haz lo mismo con los apelidos. ‘Ctr’ para rellenar el resto automaticamente 
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escrbirlo en la primera celda de la columna y 
pulsar 'Ctrl+E’ de nuevo, 


04 Combina los nombres 05 Combina las fechas 06 Combina numeros 


Une los datos de Nombre’ y‘Apellido’en una ‘Combina el ato de nacimiento y la fecha de ‘Combina dos campos con niimeros en uno solo 
‘nueva y usa el'Relleno répido' para completar el _matriculaciin escribiendo los dos valoresen una _escrbiendo los datos de la primera columna y de 
resto de campos automaticamente. ‘nueva columna y usando el Relleno rapido, la segunda, y pulsando después ‘CE: 


Para separarlos datos escribe un elemento en Aide as palabras “Fijo" o "Movil; o cualquier —_—_~Puedes usar el correo para extraerel nombre de 
‘el primero de os campos que has combinadoy _otra,escrbéndolas en la columna. Elrestode —_las personas. Escribe la primera direccién, hasta la 
ppulsa intro. 'Relleno rapido’ cambiard el resto. cambios los hara de nuevo Relleno répido’ ‘@; para eliminar el resto de los datos. 


. n — 


10 Elimina el tratamiento 12 Cambia la hora 

Separa los nombres de sus tratamientos ‘Cambia el formato numérico por un alfanumérico. Modifica la forma en la que se representan las 
escribiendo el nombre en una nueva columna, y_ escribiendo el nuevo formato en la primera de las horas cambiando el formato del primer elemento. 
ppulsando'Ctrl+E para usarel'Relleno répido. -—_celdasy usando de nuevo el Relleno répido. ‘yusando el Relleno rapido’ con el resto. 
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| Da forma a los datos 


Inserta encabezados y pies 
de pagina en a rel 


Crea titulos personalizados Elements alcados 
facil crear encabezadi ie Je aplicara el coda 


OPCIONES 
ADICIONALES 
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Encabezados y pies de pagina 


01 Para empezar 02 Configura la pagina 
Abre Excel y carga el documento que quieres editar. Pulsa en el mend El cuadro de didlogo ‘Configurar pagina’ se abrird, y encontrarés la seccion 
"Insertar’y, en Texto, haz clic en 'Encabezado y pie de pagina’ ‘Encabezado y pie de pagina, con ajustes separados para cada uno de ellos, 


@ 8 Be BO B> 


| toma i ~ [ 
ie 
03 Vista previa 04 Crea titulos personalizados 
Bajo cada seccién encontrarés un mend desplegable con varias opciones, También puedes crear tus propios titulos, o editar uno de los existentes, 
‘que puedes aplicar, y que podras previsualizar cuando las selecciones. seleccionando la opci6n 'Personalizar correspondiente’ en el editor. 


05 Afiade imagenes 06 Revisa tus ajustes 
Puedes insertar una imagen, y después ajustarla usando la opcién Formato eee epi Bie salsa ede ine 
de imagen’ que se encuentra en el extremo derecho de la ventana. puedes ver una vista previa seleccionando ‘imprimir, ‘Vista 


Excel para Principiantes 87 


Da forma a los datos 


Organiza el diseno @ 
de tu hoja de calculo (33.2 


>cumento: 
i vas a compartir tu hoja de calculo con otras personas, 
lentonces es importante aplicar un buen disefio, 


3s pensando en crear docu 


familariza E 
ganizandola 
e para los datos. 
sir cuando int 
Ja activa. Sila celda a su derecha 
u espacio, Pero sl esa ce 
i que escribas af rtado (aunque 
tenido comple 1a hoja de célculo). Ninguno de 
4e imprimir tus documento: 


tamafo de filas y colurnnat 
jupo y.en caso necesat 


eldas para que 
tus documentos, Adema 

también, por lo que 
tie de 
ertat 0 eitninar 
endo ls 


mo tenias pensad 


Filas y columnas 


& 


- + zramacién de 
i Programcién de alimentacion =—_ lll, 
semana semanal 
01 Ajusta el ancho de columna 


Para cambiar la anchura de una columna situa el 


cursor del ratén en el limite derecho de la misma 
y cambiaré el aspecto del cursor. 


02 Haz dlicy arrastra 


Haz clic con el bot6n derecho y arrastra el 
‘extremo de la columna en la direcci6n que 


03 Edita varias columnas 
quieras. Excel te mostraré el tamafo final 


Si quieres ajustar el tamafio de varias columnas al 


‘mismo tiempo, pulsa ‘Cmd/Ctrt y haz clic en las. 


columnas, para después arrastrar como antes. 
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04 Ajuste automatico 
‘También puedes cambiar automaticamente la 


para ajustara a su entrada mas larga. 
Para ello haz doble clic en su borde derecho, 


06 Trabaja con las filas 

Tarbidn puns sta a kur de as fis 
‘Selecciona toda la fila con un dlic en su numero, y 

arrastra hacia abajo, como con las columnas, 


07 Ajusta varias filas 


‘Aligual que antes, puedes seleccionar varias filas 
‘yajustaras al mismo tiempo, para mantener sus, 
‘amafios iguales en toda la hoja. 


i= 
09 Establece una altura exacta 


Para que una fila tenga una altura concreta pulsa 
‘Controt y haz clic derecho en la fila y selecciona 
“Alto de fila: Introduce el tamafo en la ventana. 


10 Insertar/eliminar celdas 
Puedes afiadir o eliminar celdas con los 
elementos de la seccién ‘Celdas’ de la cinta ‘inicio’, 
depués de sleccionarla celda que quieres editar 


11 Edicion basica 


opcién 
triaro afr una fia mend desplegable te 
‘mas opciones. 


12 Formato de celdas 


‘También verds el botén ‘Formato’ Un clic en la 
flecha inferior abriré una serie de herramientas de 
‘edicién de las fila y las columnas. 
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Da forma a los datos 


Altera el aspecto de tu documento 


Da un poco de color a tus docurr 


xcel es capaz de algo més que mostrar los. 
datos que has introducido en una hoja 
de cdlculo, 


‘Afiade nuevos estilos 


SOMBREADO ALTERNO 
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Fuentes, bordes y colores 


hae ee 


01 Aplica una fuente 
Selecciona parte del texto arrastrando el raton sobre él. Después haz clic en 
‘el meni desplegable Fuente’ para seleccionar una de la lista y aplicarla. 


en ee ee 
Gi eee rd 
re ee ae 


03 Escoge un borde 


Usa el ratén en la seccién de la fuente para abrir el ment desplegable para 
los bordes. Verds una lista de todas las opciones disponibles. 


Sapetadiomate 


04 Aplica los bordes 
‘Selecciona el estilo de borde que quieres usar y Excel lo aplicara en la 
seccién de celdas seleccionada en la hoja de calculo, 


05 Usa colores y sombreados 
‘St quieres aplicar colores (denominados sombreados) a tu documento, 
selecciona la zona que quieres editar y usa las opciones de 'Estilos de celda’. 


06 El ment ‘Sombreado’ 
El mend de ‘Sombreado’ te proporciona varias opciones, que podras 
previsualizar en el documento a medida que te mueves por ellas en el menu 
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f Da forma a los datos 


Combinar, alinear y girar 


Sistema operative: 


Libérate de la rigida rejilla de las hojas de cdlculo, combinando las celdas y ajustando el disefio de su texto 


tuede que, de un primer vistazo, Excel 
aparente estar nicamente basado en 
{as rejillas. Pero lo cierto es que puedes 
sarlo para crear muchos tipos de documentos. 
Pero pronto te dards cuenta de que no todos los 
documentos se basan en sus relay que algunas 
partes de ellos pueden exigt mas espacio que otras 
En eve caso, combinar las celdas es tu mejor opcién. 
‘Combinar celdas implica unr varias para crear 
‘una de mayor tamario Es posible uni cualquler 
combinacién de ceidas en varias fas ycolumnas 
Microsoft Excel también incluye varios comandos 
de combinacién que te permiten centrar el texto 


Organiza los textos 


Un repaso a las herramientas de alineacién de textos 


Alineartextos 
Laseecion misala 
laquierda contiene as 
opciones dealineacion de 
textos, similares alasde 


‘que contienen las celdas comibinadas, Pero aunque 
[as celdas combinadas funcionan perfectamente 
‘con datos de texto, como titulos es recomendable 


“Es posible 
unir cualquier 
combinacion 

de celdas’ 


Sobre el boton Combinay cena 
‘esta funcion ‘Asta texto, que 
recimensionala celda para que 
todos sus datos sean vsbes. 


evitalo en las celdas que contienen datos, sobre 
odo si vasa utlizarias en formulas, 

‘Alcombinar celdas que contien datos sélo se 
-mantienen los que se encuentran en lacelda 
laqulerda. El resto de los datos de ls celdas 
seleccionadas se eliminara. Excel te advertira de ello, 
para que tengas presente que van a ser borrados, 

Puedes encontrar los comandos de combinacién 
ena secciin ‘Alineacién’ de la cinta inicio} que 
también incluye otras herramientas para alinear los 
textos en las celdas y aplicar otros efectos, como 
4iar el texto, Todos funcionan seleccionando 
primero tas celdas, como el resto de funciones. 


Haz ce en el boton inferior derecho 
ela seccin’Alineacion' para acceder 
amisfunciones con el cuadro 
‘Aineacin’ de Formato de celdas! 


Josprocesadores de texto. 


Ajuste de margenes 
En esta seccidn pods usar 
las herramvientas de gio del 
texto, Junto con botones para 
aumentaroreducir el margen 
tentre el borde de fa celda yas 
datos que contiene. 


SEPARAR CELDAS 
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Combinar celdas 
eae es Ee 


SREARETIELD 


04 Celdas combinadas 
Abre la cinta ‘Inicio’ y busca la seccién ‘Alineacion, entre ‘Fuente’ y"Numeros, —_ as celdas que habias seleccionado ahora estarn combinadas en una Unica, 
donde debes selecciona la opcién Combinary centar. ‘donde el titulo aparecerd centrado. 


er2a= 
SPT ES 


VQEEDAEREDSOTEEACEET DEY 


05 Mas opciones 06 Opciones de Formato de celda 


Elbotén ‘Combinar y centrar tiene un mend desplegable, desde el que Haz clcen la flecha del mend desplegable junto al boton AB’ selecciona 
acceder a mas opciones. Pasa el ratén sobre ellas para ver su descripcion. "Formato de alineacin de celdas' para cambiar la orientacion del texto. 
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Explora los datos 


Descubre las opciones que te ayudaran az que 


a analizar los datos en Excel | 
e 
por tl y 
descubre el 
significado 
de los 
numeros’ 


104 Domina 


Qué mas pe 


Peer mney | 


Coy | 
L Htinnitceeinyl 


-—— 
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‘| Explora los datos 


Da sentido a tus datos 


Silos datos no estan bien ordenados, reorganizalos y visualizalos de otra forma 


‘unque Excel es muy conocido por realizar 
anilisis complejos sobre datos numeéricos, 
tambien es una buena herramienta para 

almacenar un amplio abanico de diferentes tipos 

de informacién. Un uso comin, utilzado con 
frecuencia por diectores de empresas de todos 

los tama, es crear una sencilla base de datos 

para almacenar detalles de productos, eqistros 

de clientes, informacion de contacto, detalles de 

Ingresos y pagos, etc. Es facil crea una hoja de este 

{ipo para guardarinforrnacin, con un fl por cada 

producto, cliente o contacto, per puede terminar 

como una lista desorganizada, dic de ectar 


Sin embargo, Excel dispone de potentes 
funciones de ordenaciin que te permiten 
reorganizar el orden de las columnas seleccionadas, 


“Las tareas de 
mantenimiento, 
como ordenar, son 
imprescindibles” 


Ordena tus datos 


m- 


01 Crea la hoja 

Inicia Excel, pulsa en la celda 'B2'y escribe el 
titulo, En la fila 4 escribe las cabeceras para todos 
los datos que vas a almacena. 


= 


ecw Seon omen Seen more 


04 Ordena por columna 


Las filas se ordenan segiin la primera 
columna. Para ordenar por otra columna, elige 
'Ordenar>Orden personalizado’ en la cinta ‘inicio. 
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operative: 


‘para que sea mas sencillo acceder ala informacion, 
Encontrar un contacto, producto o cente es 
sencillo cuando estan en orden atfabeético 0 
‘numérico, Aqui vamos a crear una sencilla base de 
datos de contactos y mostrar los diferentes modos 
len que se pueden ordenar los registos. Puede ser 
‘tl que te familarices con las diferentes técnicas, ya 
que hace que el trabajo sea mas sencilo. Nuestra 
hhoja contiene sélo unos pocos registro y encontrar 
‘Contactos es sencito, pero conforme la cantidad de 
informacién aumenta, seré més dificil encontrar lo 
‘que quieres. Puedes quardar cientos de registros y 
con estas técnicas os encontraras ensequida, 


Tipe Tee 


02 Escribe los datos 


05 Elige multiples columnas 
Pulsa en ‘Agregar nivel y podras ordenar por dos 
columnas. Ordena segin el apeldo, luego sequin 
‘el nombre (si los apellides son iguales). 


Poulsa y arastra sobre las celdas para 
seleccionarlas y luego pulsa en ‘Ordenar y fitrar’ 
ena cinta Datos y en Ordenar de A a. 


06 Izquierda a derecha 
Normalmente ordenaris las fas en orden, pero 
las columnas también se pueden ordenar.Pulsa 
en Opciones y elige la orientacién, 


Usa el orden personalizado LineatesenemenNMaI POR MAYUSCULAS 


cena pr orden afabetco ve quieras 
Ordena por valor, color y mas poste gobeestbensece ply 


Cinta rio del programa! 


Opciones personalizadas 
Este botén, que aquise lama 
‘Ordenar’y ena cinta ‘cose 
llama'‘Orden personalzado, abre la 


ventana dela figura. 


Lacolumna'Ordenar’ 
Pulsa en Agregar nivel para 
menzar a ordenary ego 
igela columna a ordenar 
enlalista. La ordenacion se 
realiza en el orden indicado. 


‘Qué ordenar 

as celdas pueden contener 
iferentes valores, colores y fuentes 
Es posible ordena por cualquier de 
‘estos atibutos. ges en la lata, 


07 Datos codificados por color 08 Ordena por color 09 Columnas y colores 


Para resaltar los contactos personales y de Selecciona la celdas y luego puisa en Bajo 'Columna, elige la columna por la que 
trabajo, les hemos dado diferentes colores ‘Ordenar>Orden personalizado: Afade un nively _ordenar. Puedes elegir que el color esté en 
seleccionandolos por filas. lige Color de celda’ enlalista ‘Ordenarsegu: _posicién superior en las dos uitimas opciones. 
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| Explora los datos 


Identifica datos i importantes 


s. Filtra y r a SOlo las filas de interé: 


Las hojas de cdlculo pueden contener much 


Informacion de una hoja de calculo, en la 
que puede haber cientos de columnas y 


Ei quedar saturado con la cantidad de 


pen 


filas con numeros, texto, etc. Puc lo aquella tienen un cierto rango 
la informacién que necesias,P de valores ola nengan un 

lun negocio o vendes articulos ¢ \ayor particular En lugs ‘ina pan 

que quieras registrar tus ventas, Podtia datos y cit at sOlo las las 
hoja de que ancte el aticue | ablas de pene pretar los datos 
el compradoy, shan pagado ¢ GVIds Ul a much 

‘muchas subastas acurnuladas onforne t an, verd 
ver Oni te las veritas del mes pasack AS USA De hech 
pasado. ¥ los fitros te permit ian nas de datos tanto mas 
esto y mucho ma | THO! ards los fi 


Filtrado avanzado Ebowar = CREA FILTROS COMPLEJOS 


Cuando p 
enlafla de cabece 
Los element 


Filtros yalistos Casillas de seleccion 
Cada rend tend una selec de Ere Fito contene una sta 
drocdeneigamiake 


filtros estan basados en texto. 
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Filtra datos 


| == 
01 Crea una hojadecilculo 02 Activa los filtros 03 Elige un filtro 


‘Aqui hay una sencila hoja para controlar las 
ventas realizadas en eBay. Hay columnas para 
fecha, artculo, comprador, etc. 


Pulsa ena fla de cabecera y luego en ‘Ordenar 
y filtra’enla cinta ‘nici’ © pasala cinta ‘Datos'y 
all pulsa sobre Fitro. 


05 Filtra nimeros 


Lacolumna 'Precio' contiene datos numéricos 
¥ si pulsas sobre la flecha Precio’ puedes elegir 
‘Filtros de nimero>Mayor que’ como filtro. 


04 Limpia el filtro 

Los datos se filtran y sélo aparecen los elementos 
‘on'No' en a columna’Evaluad’ Pulsa Bora 
‘ena cinta para restaurarla vista. 


Pulsa en la flecha en la cabecera 'Evaluado' y 
‘aparecera una lista de valores. En este caso s6lo 
‘Puedes elegirentre Sy No. Marca’No\ 


== 


06 Establece la condicién 
‘Aprece el'Autofitro personalizado'y puedes 
‘escribir un niimero.Filraremos las filas con un 
precio superior a 100. 


07 Usa multiples filtros 
Ahora sélo ves las ventas superiores a 100€ Es 


posible seleccionar multiples fitros y puedes 
pulsar en otra cabecera para afadi mas fitros. 


08 Filtra por aflo 

Hay varias columnas de fecha y si pulsas en una 
de las cabeceras verds los afias como casillas. 
‘Marca los aos que quieres ver. 


09 Elige los meses 
Hay muchos filtros ya listos que cambian en 


funcién de los valores de la columna. Aqui 


puedes ver los filtros de fecha. 
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| Explora los datos 


Analiza datos al instante 


Sir operat: 
@ fess. 


Haz que tus numeros tengan mas sentido afiadiendo graficos y minigréficos 


acer que tus datos tengan sentido nunca 
ha sido tan sencillo,ya que Excel 2013 


afiade una herramienta dedicada a analizar, 
tus tablas répidamente. La herramienta de Analisis 


‘pido’ slo est visible cuando has seleccionado 
luna tabla y sus opciones aparecen en un mend 
desplegable, El mend tiene una setie de funciones, 
dlivididas en 5 submenus que offecen de todo 
desde gréficos a formatos instantineos 

Uno de los meniis mas utiles es Totales: Desde 
aqui puedes calcular automaticamente todo, 
desde la suma de tus columnas hasta la media de 
ts filas. No necesitas usar formulas, simplemente 


Usa el ‘Analisis rapido’ 


Ventas de Empresa 


01 Selecciona los datos 


Selecciona la tabla que quieres analizar. Cuando 
esté seleccionada, verds un icono en la esquina 
inferior derecha. Este es el’Andlisis rapido. 


04 Destaca grandes sumas 
Pulsa en ‘Mayores'en el menti Formato’ y aflade 
un borde rojo alrededor de los valores que 

superen 150,000€ para encontrarlos en seguida. 
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dle ala herramienta que informacion quieres, Los 
‘minigrficos son otro buen ejempio de una forma 
imteligente de ver con lo que estis trabajando. 


“Los minigraficos 
te muestran lo 
que sube y 
lo que baja” 


E = 


02 Observa las opciones 
Pulsa.en la herramienta para versus opciones. 
EI Formato’ es la primera opcién del mend y le 
siguen ‘Graficos, Totales, Tablas’ y ‘Minigraficos. 


05 Visualiza un grafico 
En las opciones de ‘Graficos, pon el cursor sobre 
los graficos recomendados para ver datos como 
por ejemplo la suma del primer ano. 


Son, esenciaimente, gréficos que 
s@ alojan en una Unica celda y que 

representa as tendencias de una 

fla de datos (ver paginas 136-137), Si 

eliges un grafico de lineas, vers inmnediatamente 
Jo que esta sublendo y lo que esta bajando en tu 
rango de datos. 

Echale un vistazo a las opciones y afade 
‘cualquier combinacién de grafico, lineas y 
formatos. Siempleas un poco de tiempo, muy 
‘pronto tus celdas se transformardn en elementos 
visuals y coloridos. Podrds ver todo lo importante 
sin realizar pesados andlisis de datos, 


03 Aftade una barra de datos 


Elige ‘Barra de datos’ para agregar una 
representaci6n visual de las cifras de tu tabla, 
Puedes ver las cantidades fécilmente. 


06 Calcula totales 


‘Vea Totales’y calcula la suma de tus columnas. 
La barra azul en el icono ‘Suma’ muestra que esta 
informacion esté en la parte inferior. 


Navega por el ‘Analisis rapido’ 


Observa tus datos de forma inteligente 


Seleccionalatabla 


Laherramienta de Analisis 


‘pido solo es visible s has oe 

seleeclonado una tabla po 

Asegurate de seleccionartodala = a 

tabla para tener todos los datos. « * « 


, Ventas de Em 


Limpiael formato 
‘Bomar format’ quia fos 
colores ekeanos de ty tabla, pero 
no elminardlos totals olos 
tmingrafios dea hop 


07 Afiade los promedios 

Usa los iconos con barras amarillas para afiadir 
formulas al final de las filas de tu tabla, como un 
caleulo instanténeo de promedio, 


presa 


08 Inserta minigraficos 

‘Los minigraficos ocupan solo una celda y 
aparecen al final de una fila de datos. Pulsa en la 
‘opcién Linea! para ver cémo quedan. 


Navega porla herramienta 
-Muévete por las opciones de Anis 
"pido pulsando sobre as pestafas en la 
parte superior de a herramientayhvego 
desplizate por los ments 


INSERTA GRAFICOS 


Previsualizar el formato 
on el cursor sabre ‘Opciones 
‘de formato’ para ver una 
previsuaizacon de cimo quedarin 
entutabla, 


09 Borra el formato 


Para eliminar los colores y el formato del rea 
principal de datos de tu tabla, pulsa en Borrar 
formato'en el menii Formato’, 
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: Explora los datos 


Tablas mas potentes 


Usa una tabla dinamica para analizar datos y verlos de distintas formas. Descubriras nuevos detalles 


uede que hayas oido hablar de ls tablas 

Jdinamicasy que hayas visto ls iconos en 

las cintas de Excel, pero que no entiendas 
exactamente para que siven Esta es una de estas 
funciones que parecen complicadas al principio y 
dfcles de entender, pero conforme experiments 
con elas, tends el momento "Eureka* donde todo 
comienza a tener sentido. 

Una tabla dindmica es una forma de ver los datos 
evistentes en una hoja de ciiculo y sive para extraer 
inflormacin de ella que normaimente estd ocuka, 
No puedes crea tabla dndmicas de cualquier tabla 
antigua y, adem, han de ser del tipo adecuado, 


Guia para tablas dinamicas 


Los elementos esenciales de una tabla dindmica 


Juega con os filtros 
Los botones de tro se 
afaden automiticamente a 3 
deloselementos delastablas 
dindmicas Pulsaenellos para“ # 
fitrarlos datos 


Gran total 

No sumamas estos grandes 
totales con las flasy 
‘olumnas la tabla dinsmica 
lasinserté automsticamente 
ymwestran msinformacién 
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Enel elemplo utlizado en este tutorial se 
‘vata de una tabla que contiene una lista de los 
‘contenidos de un hogattipico, Puedes crear una 


“Puedes ver 
datos y cifras sin 
necesitar funciones 
complejas” 

Lalista de campos 


de las columnas en la hoje que 
‘quieres analiza. Los utlzados 


Sistema operative: 


hhoja como esta para tu seguro, por si se rompe algo, 
te lo foban o hay un incendio. Pasammos por cada 
hhabitacién y apuntamos su contenido, aigndndolo 
2 una categoria como muebles, eléctuico, un valor y 
cuindo se compré, 

Una tabla dindmica puede ser utitzada para 
ver esta tabla de diferentes formas, de modo 
que podrias mostrar el valor total de los objetos 
‘por habitacién 0 ver custo te gastas en cada 
hhabitacion al afo, Toda la informacién esté en la 
tabla, pero es dic de ver. Una tabla dinémica la 
extrae y la presenta de forma sencilla sin necesidad 
de usar funciones compleas, 


MAS TABLAS DINAMICAS 


Areas detabla dinamica 
Una tabla indica tlene 4 reas 
‘que definen su construccién, 
Arrastra campos dela ita superior 
_ysuehalos en las caas. 


01 Crea una tabla 

Para crear una tabla dindmica, necesitamos tener 
tuna sencilla tabla que contenga una lista de 
elementos. Como el contenido de nuestra casa, 


eEEeNe ee HReNH EE 


02 Selecciona la tabla 

Pulsay arastra sobre toda la tabla, incluyendo 
Jas cabeceras. Activa la cinta ‘insertar’ y pulsa en 
"Tabla dindmica>Tabla dindmical 


03 Opciones de tabla 

En{a ventana ‘Crea tabla dindmica’ elige Hoja 
<de cilculo existente'y pulsa en el botdn de la 
derecha de la casila'Ubicacion, 


04 Determina la ubicaci6n 

La ventana se reduce de modo que puedes pulsar 
en la hoja de calculo y elegir donde quieres la 
‘tabla dindmica. Después pulsa en el botdn. 


05 El panel de tabla dinamica 


Se inserta una tabla dindmica en la hoja (desplaza 
la pagina si es necesario) y se abre un panel de 


tabla dinémica ala derecha. 


06 Arrastrar y colocar 

Las tablas dinsmicas se construyen arastrando 
elementos de la lista de campos y soltandolos en 
|as cajas inferior. Comienza a aparecer. 


07 Afiade mas campos 

Qué campo deberia ir en qué caja? Esto depende 
de los datos que tengas. ¥ aqui hemos puesto 
‘Habitacién’ en 'Filas’ y ‘Categoria’ en ‘Columnas. 


08 Aniade los datos 

Finalmente decide qué quieres ver. De nuevo, 
depende de los datos y en este caso hemos 
arrastrado Valor ala caja "Valores. 


09 Formatea las celdas 


‘Todo se aclara cuando se seleccionan las celdas y 
aplicas el formato de moneda. Ahora tienes una 
Visién totalmente nueva de los datos. 
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‘| Explora los datos 


Domina las tablas avanzadas 


Sistema operative: 


Ahora que ya conoces las tablas dindmicas, vamos a ir un paso més alld con nuevas funciones 


‘as tablas dindmicas son una excelente forma 
de analizar datos en una hoja de calcul. 
Puedes utilzalas para ver el contenido de 

‘na tabla de diferentes formas, Pueden realizar una 

setle de culos que normalmente requetiian que 

escribieras funciones complicadas, pero con una 
tabla dindrnica todo se consique con clics del raton 
Este tutorial continda el trabajo del anterior sobre 
tablas dindrnicas y usa a misma hoja de cileulo de 
contenido doméstico que hicimos entonces. Agui 
se afiaden nuevas funciones a la tabla dindmica 
para mostrar u ocultarinformacidn, Puedes ocultar 
los elementos en los que no estas iteresado con 


Llevaa las tablas dinamicas mas alla 


01 Carga la tabla dinamica 
‘Aqut tenemos la tabla dindmica que creamos en 
el tutorial anterior, Fijate que hay un campo a la 
derecha que no se utiliza 


04 Filtra los articulos 

Las etiquetas de flay columna tienen botones 
de filtro a su lado. Pulsa en ellos para elegir qué 
elementos mostrar en la tabla dindmica. 
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fits. Luego, se crea una nueva tabla dinéenica a 
parti de la tabla orginal para exter informacién 


“Descubriras 
detalles en tus 
datos que no 
puedes ver en 
tablas normales" 


02 Afiade mas campos 
‘Arastra el campo Articulo dela lista’ y suétalo en 
la caja Etiquetas de fila’ de la parte inferior. Ahora 
«ada habitacién tiene una etiqueta. 


ae 


Sp 


05 Comienza de nuevo 

Hay muchas formas diferentes de ver ls datos. 
Primero quita las marcas y luego arrastra 
‘Categoria’ ala cj Flt de informe. 


3 la que no teniamos acceso antes, ofreciendo una 
Vista mas detalada de los datos. 

Finalmente, en la imagen de la derecha puedes 
ver cémo utilizar laconfiguracion de campo para 
visualizar méximos, minimos, promedios y mucho 
mds. No necestas conacimientos de férmulas y 
todo se consique simplemente con elraton, Este 
65 el motivo por el que las tablas dindmicas son 
tan buenas y porqué es imprescindible que las 
domines, Descuibirs cosas sobre los datos de tus 
hnojas que no podias ver en tablas normales, Las 
tablas dindmicas presentan diferentes vistas de los 
datos y son una herramienta increible, 


see 


03 Colapsa las filas 

El pequefio boton a la izquierda de las etiquetas 
de habitacion colapsa la fila. Esto te permite 
‘mostrar u ocuitar los detalles 


06 Una nueva vista 

Arrasta el campo Habitacin’ ala caja Etiquetas 
de lay ‘Comprado ‘ala caja ‘Etiquetas de 
columna. La tabla dinsmica se reconstruye. 


Personaliza la tabla dinamica Contigareciia de compo AJUSTES AVANZADOS 


Haz \leciciclic derecho 


Una configuracién personalizada muestra mas informaci6n —_—_enunaeiquetade una aba 


‘namica y veras unas opaones 
lige Configuracin de camps. 


Opciones de impresién 

Si tienes intencion de imgxirnie 
latabladindmica, pulsa en esta 
pestafay encontrards algunas 
funclones muy thes, 


Total personalizado 
Es ponte aac nuevas fas aa 
vita que muestren ferentes pos 
de informacion, como medi, 
iméimos y minimos. 


07 Afade los valores 08 Otro punto de vista 
Arrastra el campo ‘Valor’ ala caja Valores'y aflade —_ Probablemente ya ests comprendiendo esto, asi 
algo de color para que podamos ver cuanto que aqui hay otra vista. Pon ‘Comprado’ en 'Filas’ 
dinero se gast6 cada aro en cadahabitacién. _—_y'Habitacin’ en Columnas,y afade algo de color. 


‘Nueva informacion 


Enlatabla dindmica del paso 2 
hemos afadido nueva informacion 
‘agregando Promedo'y Max'en 
‘Configuracion de campo! 


Pi tinane 


09 Cambia el origen 


Para cambiar los datos en la tabla dindmica, pulsa 
fen Cambiar origen de datos’ en la cinta de mend 
y marca una nueva seleccién. 
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‘| Explora los datos 


Segmenta tus tablas —. 


Segmenta tus tablas dinamicas de Excel para extraer la informacion que necesitas 


amos a echar otro vistazo alas tablas Trabojar cones puede ser algo exttaho, porque _segmentacin simplemente hace ques ito de 
Vises: Porque son tan itles que te las opciones de mend en fos botones de fitro las tablas dindmicas sean mis faciles de usar. No 
pperderias muchas funcionalidades sin ‘pueden ser laigas y complicadas. La funcién de hhace nada que no puedas hacer con ftros, pero 
ellas. Te recordamos que una tabla dindmica es una presenta las opciones mas importantes como un 
forma de ver datos en una tablay de presenaios +2 Sencillo panel de botones que es muy sencilo 
de diferentes manera. Te permite rerganizar La SEQMENTACION ——euteac Un cic odosdelatn es toc oaue 
las filas y colurnas y resumi los datos, ademas necesitas para mostrar una vista completamente 


de mostrar totales, conteos, maximos y minimos. j if; diferente de los datos al filtrar s6lo aquellos 
iccmcecree, § © SiMplificael uso erate ee a ae 


amas Sata pes tocar bites 
FT remem  CETINOSEN tablas aertm seis 
iseemreruemieeene bays ribs abc geet Deenpoi mi danaere ne 
i sages Tek epparmrtacoen dinamicas camplep fives, Vamos aaa tabla Ge antes 


Segmentacion de tablas 


Usa {Os segmentos para analizar datos 


CONEXIONES DE TABLA 


Configuracién de segmentacion 
‘Asa en un segmento pa seleccionalo 
yluegohaz ie Configuracin de 

Segmentacét ala aquierd dela bora 


tru] 


Cancela el segmento 
lbotén dela exquina 
superior derecha del panel 
de segentacion cancels 
losojustes de frac, 


Filtra con segmentos 
Los segments son fas y pubar 
sobre un botén muestra solo 
‘aquellos datos que coinciden con los 
valores adecuados. 
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segmentacion 


Usa la herramienta de 


01 Carga una tabladinamica 02 Insertaunasegmentacién —_ 03 Elige un campo 


‘Ahora ya deberias tener una o varias tablas Pulsa en las herramientas de tabla dindmica ‘Aparece una ventana que contiene los campos 
dinamicas, de modo que carga una de ellas y tena parte superior ylocaliza el botén'insertar de la tabla dinamica, que en realidad son las 
pullsa sobre cualquier celda para seleccionarla. _—_-segmentacién de datos. Pulsa en él, ‘cabeceras de columna Elige una de ellas, 


04 Mueve y escala 05 Usa la segmentaci6n 06 Elige multiples valores 


La segmentacion aparece en cualquier sitio, pero Sunn que quieres ver lo que compraste en 2008. Supén que quieres ver qué compraste entre 2008 
puedes pulsar en ella y arrastrarla  cambiarsu Es cil de hacer y solo con pulsar sobre el botén _y 2010. Pulsa en 2008 y luego presiona ‘Cmd/Ctr 
‘amafio.Tiene los valores dela columna fuente. 2008 se cambia la tabla dindmica. ‘mientras pulsas en los demas, 


07 Formatealasegmentacién 08 Afiade otrasegmentadién 09 Usa varias segmentaciones 
Los botones de estilo en la cinta superior cambian _Vuelve atrés e inserta una nueva segmentacién. _En esta vista de la tabla dinémica hemos. 

Jos colores y la configuracién de columnas Puedes afiadir tantas como necesites y ahora seleccionado los afios 2008 a 2010 y sélo la 
‘cambia el estilo, cuando hay muchos botones. ‘tenemos dos segmentaciones para la tabla. ‘categoria ‘Electronica’ para tener una vista Unica. 
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| Explora los datos 


Aniade graficos inteligentes a... 


a tus hojas 


a hojas de cdlculo con frecuencia contienen 
‘muchas celdas con texto, valores numéricos, 
‘moneda, etc. Puedes mira las cifras durante 

horas y segui sin saber qué significan. Crea un 

<grdfico a partir de los datos y podrds ver tendencias 

e informacin que es dificil de ver como nimeros. 

Las tablas dindmicas se pueden utllzar para 
analiza los datos en la tabla y para presentarlos 
‘Auevas formas que tengan mas sentido y revelen 
detalles que no sablas, Un grfico dindmico se 
hace a partir de una tabla dindmica y te permite 
‘rear gaficos que normalmente no sean posibles. 


Grafico dinamico 


= 


01 Crea una tabla 

‘Nuestra hoja de inventaro serd la fuente para la 
tabla dindmica, Selecciona una celda ala derecha 
Ysa InsertarsTabla dindmica>Grafico dindmico! 


04 Afiade un campo 

Como en la creacién de las tablas, pulsa yarrastra 
Jos campos del panel derecho soltandotos en las, 
<ajasinferiores, Aastra Valor a "Valores. 
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Las tablas dinamicas permiten analizar 
datos, pero los graficos son més claros 


Esencialmente as tablas dinimicas extraen 


dindmicos lav 


“Un grafico 
dinamico hace 
que los datos se 
entiendan mejor” 


de barra, de 


‘Aparece la ventana ‘Crear gréfico dinémico'y 
hhas de elegirlos datos a analizar. Pulsa y arrastra 
sobre la tabla y sus cabeceras 


05 Aiiade campos de eje 
Todavia no es un gréfico, pero arastra 
"Habitacion’ a "Campos de eje'y de inmediato 
verds el valor total de cada habitacién. 


pastel y lo dem: 
interpretar las cifras, mientras un gréfico dindmico 
hace que una tabla dindmica sea mds sencilla 

de comprender. Sobre todo cuando tlenes que 
ppresentar los datos a terceras, 

Los gréficos dindmicos no se pueden crear a 
partir de cualquier grupo de datos y una tabla que 
cont 
mejor tipo. Emple 


hacen que sean mas sencillo 


‘elementos, categoria y valores suele ser el 
eros la hoja de inventario que 
sado en los tutoriales anteriores, Crear un 


grafico dindmico es muy parecido a construi una 
tabla dinsmica, pero acabas con un grafico 


ho bd be babe bated 


03 Mueve y redimensiona 
‘parece un gréfico vacio en la hoja.Pulsa y 
arrastralo para moverlo a su posicion y luego: 
pulsay arastra los lados para redimensionarlo. 


he kanabatenad 


06 Afiade leyendas 
Pulsa y arrastra ‘Categoria’ la caja Campos de 
leyenda’. En lugar de un solo total para cada 
habitacién, verds barras por cada categoria. 


Guia de graficos dinamicos >s*yes#e 


Hay muchos estos y dseros disponibles, 


Crea y formatea un grafico dinamico en unos clics _Madetituloscoloresy leyendasy 


Por defecto se crea un grifico de 
brras yes posible que los datos se 
representer mejor en un grfico 
distinto, Ege uno aqui 


‘expenmenta con las diferentes opoones 


que tienes disponibles 


Filtros de campo 
Cade uno de los campos atadidos 
Algtfico son columnas ena tabla 
de origen Pisa enlos botones para 
api firs ylntarlo que ves 


SRE Sw bebo ba tee 


07 Filtra el grafico 

‘Como en las tablas dinamicas, puedes filtrar cada 
elemento del grafico. Pulsa en ‘Categoria’ a la 
derecha y luego en los elementos a mostrar. 


—_— 


Eo heen bebbba babe bate 


08 Cambia filas y columnas 
{Has puesto los campos correctos en las cajas 
‘correctas? Puede que haya una forma mejor de 
ver los datos. Pulsa en ‘Cambiar filas y columnas.. 


LA TABLA OCULTA 


Eligelos campos 
tos campos, columns dea tabla 
cotgina se arasvan sobre las caas 
inferior Expedmenta ycolbalos 
tenhfeente aa. 


09 Cambia estilos de grafico 
Naturaimente puedes cambiar el tipo de grafico 
‘mostrado, y con algunos datos puede que sean 
més utiles los pasteles u otro tipo de grafico. 
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Explora los datos 


Consigue un objetivo 


de calculo 


cel se utiliza con frecuencia para analizar 
datos hstércos y para mostrar lo que 
‘ocurié la semana pasado, el mes pasado 
el aio pasado, Puedes usar una hoja de cSlculo, 
por ejemplo, para controlar tusaldo bancaro, 
facturas mensuales 0 ventas de un producto en un 
negocio, También se puede utilizar para predecit lo 
ue podria ocurien elfuturay esta es una 
funciones de la busqueda de objetivos. Te permite 
realzar un anaisis 5 
Ena blsqueda de abjetivos Excel cambia el 
valor de una celda de mado que otra celda muestre 


el valor al que 


Jeres Nega. Esto se entiende 


“Excel te dira qué 
precio tienes 
que poner, con 
Clo unos clics” 


Descubre ‘Buscar objetivo ' 


01 Crea una hoja 


Vamos a construir una hoja muy sencilla para 
analiza las ventas de widgets. Crea una nueva 
hoja y esctibe los textos en la columna B, 


04 Anilisis 'Y si’ 

Selecciona la celda C5, el precio. Pulsa en la 
ppestaa ‘Datos’y luego en ‘Analisis ¥ si Elige 
"Buscar objetivo’ en el mend desplegable. 
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02 Completa la tabla 

‘Afiade un poco de color para destacar as celdas 
y escribe algunas cifras. Puedes afadilas tuyas.o 
Copiar las dels figura 


05 Mejora tus ingresos 


Loque nos gustaria es tener unos ingresos de 
2506, en lugar de 196,25€.Escribe C1 en ‘Definir 
lacelda’y luego 250 en ‘Con el valor: 


Satema operativo 


La busqueda de objetivos es una herramienta muy 
Util que puedes usar para anélisis 'Y si’ en tus hojas 


quieres vender widgets en tu tio web por 8,686 
y.que tienes un beneficio de 1,576 en cada uno, 
Sivendes 125 por mes, tus ingiesos son 196,25€ 
(beneficio mukipicado por las ventas). Ahora 
supén que quieres ganar 2506 cada mes, Qué 
ccantidad deberias pedir por cada widget? (880@? 
suficiente. Qué tal 9.3067 No, eso 
es demasiado. Tras muchas pruebas, puede que 
acabes cerca de 250€ 

En lugar de wucho tiempo y esfuerzo, 
Excel te puede decir qué precio necesita far 
‘exactamente para conseguir lo que quieres 


tt 
= 


03 Escribe las formulas 


luego elige la celda C11 y escribe 10°C. Verds 
que tus ingresos son 196,256 


06 Cambia el precio 

Podriamos intentarreducir los gastos o subi las 
ventas, pero otra posibilidad es subir el precio. 
Escribe C5 en’Para cambiar lacelda 


Explora ‘Buscar objetivo’ oats st 


Elmend Anse Ys 

Los componentes importantes de ‘Buscar objetivo’ dela pestaa Datos es 
donde encontoras Bua 

cjetec. Abel con un 


Lavariable 
Para conseguir el valor que 
quieres, puedes cambiar 
‘tra celda, Esta es a que 
Buscar objetivo cambia. 


ser el valor que quiet 
‘conseguir Como los ingresos 
‘de este tutorial 


Elvalor 


Esxcribe un valor en esta 


laced tenga et 
valor especificado aqui 


ad f ze Sore 
Se . 
Prevision de Ventas sin revision de Ventas 


07 Busca el objetivo 08 Un nuevo objetivo 09 Mas objetivos 


Pulsaen’Aceptar y Excel averiguard qué precio Por desgracia, os gastos han subido a 1S0€ Para Pulsa en’Aceptar'y Excel te diré que necesitas 
de venta te da los ingresos de 250€. En unos ‘mantener unos ingresos de 2506. crea un nuevo _incrementar las ventas mensualesa 144 para 
segundos calcula que debe ser de 9,11€ objetivo, esta vez cambiando las ventasen C10. mantener tu objetivo de 2506. 
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| Explora los datos 


curriria 


Analiza hojas 
con escenarios 


Crea escenarios para descubnir lo qué 
con los datos de una hoja si preval 


ta condick 


L: scenarios son parte de las funciones de 
andlisis de Excel y puedes utilzarios para 
averiguar qué pasara si cambias ciertas 
celdas en una hoja de calculo. 

Por ejemplo, podras crear una hoja para controlar 
tus gastos e ingresos mensuales. ¥ ahora puedes 
ppreguntarte qué pasara si los precios de! gas y la 


reduccién en las ventas, precios 0 costes afectaria 
a los beneficos. Todavia habia? Podras crear un 
‘escenario con diferentes valores para ver qué pasa 
Todo esto es posible sn escenarios, pero s escribes 
‘nuevas cifas en las celdas, las antiguas se plerden 


“Un escenario 


electrcidad subleran un $i, 10%6 0 15%. Todavia te 
quedaria dinero a final de mes para tu restaurante 
favorito? Un escenario te lo podria deci. 

Situ comania vende productos o servicios, 
puede que quieras saber cémo un incremento © 


sirve para recordar 
valores de celdas” 


ax pcs 
Afiade un escenano 

‘Administrador de escenarios nas 

Conoce el administrador de ‘de escenarios’ esta vacio. Puke 

escenarios para el andlisis 'Y si ‘en el botén ‘Agregar’ Pew 
Sameweee 


Lalista de escenarios 
‘Todos los escenaros creados 
para estalhojade cileulo se 
fencuentran en la ventana det 
administrador de escenaros 


Lec euceraen roan fey 


Pande eceat.u games paca 
Carnbaas ee vata cata 
lan gee ater, 


tee = 
————LLA 
‘Cambiar celdas 


lige uno yen esta ventana verds 
lalistade celdas dela hoja que se 
‘cambiarin cuando pulses 
‘enelbot6n Mostra. 
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Administra escenarios 


01 Una hoja sencilla 

Esta hoja es sencilla de construir.Esta floristeria 
vende tres productos y lleva el contro! individual 
y total de las ventas, 


02 Abre el administrador 


\Veamos cémo los cambios afectan ala 
facturacién. Pulsa en la cinta ‘Datos, en el botén 
"Andlisis Ys? y en el’Administrador de escenarios. 


. a 

tes por correo (res por correo 
——— et oe 

= = =i <= 

= “SS 

04 Nombre y comentario 05 Selecciona las celdas 


Cada escenario necesita un nombre. Pulsa en 
la casa ‘Nombre’ y escribe un titulo, Si quieres 
afi notas, puedes hacerlo. 


07 Un nuevo escenario 


Elescenario esté terminado y volvemos al 
administrador. Repite los pasos 3 a6 para anadir 
‘otros escenarios diferentes. 


ulsa en el botdn ala derecha de Celdas 
‘cambiantes'y haz ‘Cmd/Crl+clic en cada 
‘Cantidad vendidat Presiona ‘intro’ y ‘Aceptar’. 


03 Agrega un escenario 

‘La ventana del ‘Administrador de escenarios 
‘aparece vaca. Pulsa sobre el boton ‘Agregar’ para 
‘afiadirun escenario. 


06 Valores cambiantes 

Hemos seleccionado tres celdas y ahora podemos 
introducir nuevos valores para ellas. Por ejemplo, 
supongamos que las ventas suben un poco. 


09 Usa tus escenarios 


En {a parte inferior hay un botén Mostrar. lige 
tun escenario y pulsa en ‘Mostrar’ para ver el 
resultado en la hoja de diculo, 
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Explora los datos 


Soluciona problemas 
con Solver °°: 


01 Vea 'Opciones' 


Solver no se instala de forma predeterminada y 
hhas de agregarlo a Excel antes de poder usarlo. Ve 
a'Archivo>Opciones' elige ‘Complementos’ 
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02 Ve a Solver 


\Verds una lista de complementos disponibles 
y Solver esté entre ellos. Selecciénalo, pero no 
pulses en ‘Aceptar, sino en 'r. 


jbjetivsy los escenaios 
das de una ho} 


puedes hacer con Solver 
ver sea dificil de entender, ya que es capa 
uy avanzadc 


cde modo que lo ut 
No es muy reaista, per 


ncilo.N 
capa Solver. Vamos 
a hoja de la flriste 
lado de los esc 
i vende ran 


dad, asi que mas an 


03 Gestiona complementos 


Verés una ventana con complementos y hay 


varias herramientas. Marca Solver'y luego pulsa 
sobre Aceptar. 


05 La hoja terminada 06 Inicia Solver 

La publicidad tiene un efecto menor sobre el ‘Activa la pestafia Datos y pulsa en Solver’, Sila 
producto mas caro. Se han agregado el total de _casilla'Establecer objetivo’ contiene algo, bérralo 
publicidad y el total de ventas. para comenzar desde cero, 


07 Fija el objetivo 

Pulsa el botdn de la derecha de la casilla de 
abjetivos y haz click en la celda de’ Ventas totales’ 
Presiona ‘Intro’ para volver a Solver. 


lores por correo: 
——— 


10 Fija valores minimos 
Pulsa en ‘Agregar, selecciona cada cekda de 


publicidad, elige mayor que igual o menor que 
enel centro y escribe 10,ala derecha. 


08 Cambia celdas 09 Afiade una restriccién 


Paulsa el botn de la derecha de‘Camibiando las __—Presiona into’ para volver a Solver y luego pulsa 
‘en Agregar. Haz clic en la celda Total Publicidad! 
yy escribe 150 la derecha. 


© correo 
PS 
ame 
out 

11 Solver, listo 12 La soluci6n 
Esto significa: maximiza las ventas totales Ahora que esté configurado, pulsa en ‘Resolver’ 
gastando al menos 10€ en publicidad, pero con y aparecerd la solucion. Comprueba el gasto en 
‘un total maximo de 1S0€. publicidad para cada producto. 
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i Visualiza los datos : 1 


if 


agus 


Mejora tu presentacién 
con grdaficos y diagramas 


118 Haz mas vistosos los datos 128 Fotos ¢ ilustraciones 136 identifica las tendencias 
Conoce ls opciones dsponibles en tu hoja de calculo Usa miigdicos para dar color 
Mejora y da vida a tus datos 
120 Graficos circulares utiizando WordArt 138 Resalta las tendencias 
Una gran manera de ilustrar datos ‘Ajusta minigraficos 
130 Busca imagenes en linea 
122 Haz que destaque tu grafico Amplia la busqueda tradicional 140 Pon tus datos en un mapa 
‘Mejora los formatos de imagenes Ve tus datos como en una infografia 
124 Da vida a tus graficos 132 Hlustra tus datos con formas 
Descubre los graficos Aprende a crear facilmente " +t s 
Jena bee a Spire omotee Los minigraficos 
126 Escoge el mejor gréfico 134 Disefia diagramas tlenen un gran 
(Obtén el maximo de los grficos inteligentes H ” 
recomendadas Usa SmartArt para crear aréficos impacto 


Tass des epectadoes 


Elige un 
grafico 


Afiade una 
imagen 
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| Visualiza los datos 


Haz mas vistososlosdatos «a» 


Excel dispone de muchas opciones para que puedas elegir 


hay duda de que los grficos son una gran forma de 


has un gréfic 
‘adecuadsa. Para el ojo mas inexpert 
iroares,y pueden most 
a entre ellos es muy sutl.Los grficos de line 
para comparat datos medidos a intervalos regulares, 
adecuados pare 


“Podrds saber por qué los 


verse abrumados p 


Escoge bes los rath icos adecuados 


01 Selecciona los datos 02 Columnas 03 Columna apilada 

Antes de seleccionar el grfico debes escoger los Los gricos de columnas son los mis itlespara__Variacin del gréfico de columnas estindar, en 
datos que quieres converti Puedes encontrarlos _comparar cambios en el tiempo. En este caso,el__la que seapilan los datos dela misma categoria, 
aréficos enla cinta ‘Graficos de Excet. rendimiento de varias personas en variosafios. para vere valor total alo largo del tiempo. 
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04 Columna 100% apilada 

Una variacién de la columna apilada, que 
compara los totales de cada una de las partes en 
relacién al total de todas ellas, el 100%. 


05 Graficos de linea 

Los grficos de linea son fantésticos para 
comparar datos continuos en un periodo de 
tiempo, y ver la evolucion de las tendencias. 


06 Circular 
Los grficoscirculares son mas adecuados s 


‘quieres comparar varias partes con un total Pero, 
‘no pueden trabajar con mas de una categoria. 


07 Barras 

Los graficos de barras son similares a los de 
-columnas, excepto por que son horizontales. Mas 
adecuados si tienes valores mas grandes, 


10 Dispersion 
Los graficos de dispersion son similares alos de 


linea, pero pueden representar mas de un grupo 
de valores, en comparacién con el resto. 


08 Area 


El grafico de drea se usa para mostrar a variacion, 
de volumen con el tiempo, y puede usarse para 
‘presentar el cambio de total en el tiempo. 


2e000000 


“4 


iftiti 


11 Graficos de anillo 
Los graficos de anillo son una variacion de los 


irculares, pero permiten comparar mas de un 
grupo de datos al mismo tiempo. 


09 Area apilada 

«Quieres comparar mas de una categoria 
-manteniendo el total de la tendencia? En ese caso. 
‘debes usar un grifico de drea apilada. 


12 Cotizaciones 
Este tipo de graficas sélo se usan para mostrar 


variaciones de precios, ya que compara los 
‘valores de apertura y cerre de un valor concreto. 
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| Visualiza los datos 


Graficos circulares ok 


ntar los datos de una 
ado sencillos 


Los grdficos circulares son una gran forma de pre: 
hoja de calculo. Pero no tienen por qué ser dema 


aspecto identifica directamente a su funcion, Su evidente 


R econocer un grafico circular es muy sencillo, va que su 


diferentes 
total. O,en otras palabras las porciones de un pastel, 
la porcién, mayor pre 
e creat varios tipos de grafcos circulars 


forma citculat se ha diseriado para lustrar 


Cuando mayor a, 


valor que 


In gréfico en 20 0 


en 3D, pero Excel omo el gréfico 
a1,0€l grafico cicular con subgrafico 
fos 


(fico principal son derma ‘como para verlos con 


claridad. Ambas opciones separan las porciones mas pequerias 
dc 


dela grdticos ciculares o de barras 


en los grficos es 


pre hi 

anteriores de la aplicacién conocerds e! 

que te pr 

a car el grafico, Pero ya na esta disponible, ya 
a de Gréficos, en la que 


3s cies puedes crear el que neces 


Gear un grfico cre ido muy sencilo, 


ante de gic aba una herramienta 
a paso 
que ha sido sustituldo por la nueva c 


ticamente a los 


Excel se encargard de dar color auton 


grificos, pero puedes seleccionar el estilo en la pestana 
‘Disefic.y personaliza el color de sus secciones o resaltar 
Lun segmento concreta, incluso sacindolo del circu, 


"Gracias a la nue\ 1 de Excel, crear un grafico 
circular es cu 


Partamos el pastel 


01 Selecciona los datos 02 Revisa el grafico 03 Datos permanentes 


Escoge los datos que quieres que aparezcan en tu El gréfico circular aparecerd sobre la misma Selecciona el grafico y pulsa en la pestafa ‘Disefio 
grafico. Haz clic en la cinta ‘Graficos, abre el mend ventana. Mueve el cursor porlos segmentos y __de grafico’ para seleccionar el botén ‘Etiquetas de 
‘Insertar graficos'y escoge el botén ‘Circular. ppodris ver los valores correspondientes. datos. Pulsa en Valor para afadios. 
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04 Cambia los colores 

Para cambiar el color de un segmento del grifico 
hhaz clic en él y después en uno de los segmentos. 
para seleccionarlo 


05 Formato de los segmentos 
Pulsa ‘Controf y haz clic en el segmento para 
escoger Formato de punto de datos’ en el mend. 
Asi podras ajustar el aspecto de cada uno de ellos. 


06 Mueve los segmentos 


Para mover un segmento y alejarlo del grafico. 
ro tienes mas que hacer clic dos veces sobre él y 
‘arrastrarlo fuera del circulo, 


07 Subgrafico circular 


Sitienes segmentos pequerios usa un grafico 
circular con subgrafico circular, Abre el mend 
‘Grafico circular y escoge la opcién adecuada. 


10 Afiade un titulo 


Haz clic en cualquier lugar del grfico. En 'iserio 
del grafico, haz clic en Titulo del grfico' yen 
"Titulo sobre el grafico’ para escribir el texto. 


@ © 


08 Subgrafico automatico 


11 Afiade mas datos 
‘Si quieres afiadir mas datos haz clic en la tabla 


ppara que se seleccione el origen. Arrastra los 
limites de la seleccién para afadir mas datos. 


@ & 


09 Elimina las conexiones 


‘Aunque ls lineas de conexinindican el 
segmento relaciondo, puedes eliminarlas con 
s6lo seleccionarlas y presionar‘Eliminar. 


vitoelttiy 


12 Otro tipo de grafico 
Para convertir el grafico circular en otro de los 
tipos disponibles vuelve al meni ‘Graficos y 
selecciona otra de as opciones. 
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Visualiza los datos 


Haz que destaque tu grafico 


Sistema operativo: 


Un buen formato puede mejorar la presentacidn de tus datos con graficos 


perfecto go no? Aunque siempre puedes 
hacer que tus gréficos tengan mejor 
aspecto, especialmente si necesitas usarlos en 
una presentacin, Pero para ello tendras que 
asegurarte de que las etiquetas el fondo, y el resto 
de los elementos del réfico, estén perfectamente 
ppensados y organizados, tl y como los necestas. 
Por suerte Excel te faciita mucho la trea, 
ppudiendo formatear rapidamente todos los. 
elementos de la tabla, siguiendo el mismo proceso 
en cada ung de ellos, sin importar si se tata de 
Un titulo, la etiquetas de los datos 0 los colores 


Ce ‘reas un grifico todo queda 


Graficas mas claras 


01 Estilo de grafico 

La forma més répida de dar formato a un grafico: 
es seleccionarlo y escoger uno delos estilos 
disponibles en el grupo Estilos de Grafico. 


del grdfica Sea cual sea el elemento que quieres 
modificar stempre podras escoger entre una amplla 
seleccion predefinda de opciones, 0 austarlos con 


“Conseguirds 
que los graficos 
tengan el aspecto 
que quieres" 


02 Seleccién del estilo 

Para modificar algun elemento, selecciéna el 
grafico, haz clic en la pestafia Formato’ y escoge 
una opcién en ‘Estilos de elemento de grafico’ 


| . 
| _~ 
04 Ajusta los estilos 


Haz dlicen fos botones 'Rellenar, Lineat Efectos’ 
del grupo 'Elementos de estilo de grafico’ para 
‘cambiar el color ola linea de cada elemento. 
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earsnner rare 


05 Reticula personalizada 
Jncluso puedes personalizarlareticula de una 
grafico. Para ello haz dicen ellay escage uno de 
Jos tipos disponibles en el mend. 


nas precision usando las herramientas de la cinta 
(Graficos, asegurandote asf de que tu grfico tiene el 
aspecto que quieres 

Situ grafico no tiene un titulo aftadilo es faci, 
Sélo tienes que escoger la cinta ‘Graficos’ y despues 
hhacer clic en Disefto de Graficos para hacer clic en 
€l bot6n Tule del gréfico}y stuarlo en el lugar que 
quieras que ocupe en la tabla, Después puedes 
hhacer clic en el campo de texto, escribir el texto 
y empezar a aplicar el formato. También puedes 
-afadirtitulos en cada eje, 0 una leyenda general, 
de la misma forma, Slo tienes que hacer clic en el 
bbotén adecuado de la cinta 


03 Ain mas opciones 

Haz clic en la flecha bajo 'Estilos de grafico’ y 
podras ver auin mas opciones. Repite el proceso 
on todos los elementos que quieras modifica. 


06 Ajusta el formato del texto 
Si quieres cambiar el tipo de a fuente de un titulo 
‘haz doble clic en el campo de texto. En la nueva 
ventana escoge ‘Fuente’ y elige tus opciones. 


Da formato a tus graficos 


Descubre aqui todas las opciones que 
tienes a tu disposicién 


Seleccién sencilla 

(Cuando te resutedifil seleccionar 
agin element dela tabla puedes 
Usarlalstade este mend 


‘Transparencia 
Puedes justar el formato de 
la mayoria de os elementos 
Incuso puedes modifica los 
2justes de vansparencia, 


VARIAS LINEAS 


rades un 


tulos de los oes en aquellas 
Tablas que los usan. En 
‘grifcos circulars vers que 
Ia opcion aparece aniulada, 


07 Formato de fondos 08 Laterales 


Control elemental 
formato de cada elemento es 
liferente.Inchso puedes escoger 
dlstinios ajustes para os ateralesy 
la parte posterior del rif 


También puedes modificarelfondo del grifico. _Usas graficos en 30? Entonces puedes ajustar 
Pulsa Control y hazclicen elfondo. Después _el formato de loslaterales dela réfica.Pulsa 
pulsa en Relleno’ para cambiar transparencia. _‘Controy haz clcenel fondo para cambiarlo. 


Thy 


09 Estilos de texto 


Una forma répida de austar el texto de los 
araficas es seleccionar una de las opciones del 
grupo 'stilos de Texto' de a pestafa Formato 
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| Visualiza los datos 


Da vida a tus grafi cos 


Potencia atin mas tus datos en Excel gracia: 
de graficos, estilos y format 


ridas opciones 


‘05 datos de Excel cobran nueva vida cuando son 
Iteprtadosy resentados on un grin Enos 


er que tus QF 


i) 


aquw 


ne los que 
alquier 
no de ellos veri 

r8ficos: Diseho'y 
Pciones se estilo 


loque te 
» visual de 


“Las Nuevas 
funciones de 
graficos en 
Excel son ma 


interactivas” 


sdataddd, 


01 Prepara la tabla con datos 


02 Escoge el grafico 03 Inserta el grafico 
El grfico reflejar los datos dea tabla. Sihay Selecciona la tabla y después la cinta Insertar. _ Cuando localices a mejor opcién, hazclic en 
campos que no quieres que aparezcanhazclic _—Revisalas opciones de gréficos pasando sobre _ lla. Aparecerd fltando sobre la hoja. Usa los 
derecho en su columna y selecciona ‘Ocuita. ellos para ver una vista preva. 


tiradores de las esquinas para redimensionarla, 
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| 


one 


04 Selecciona un estilo 


"Estlos de Disefio en ‘Herramientas de gréficos, 
te permite seleccionar uno de los estlos y 
aplicarlo al grafico que acabas de crear, 


07 Cambia el disefio 

Ajusta el diseio del grafico que has escogido 
‘con el ments 'Disefto rapido’. Desplazate por las 
‘opciones para tener una vista previa. 


cloloe ar 


LS 


10 Incluye un efecto 

Enel mend ‘Herramientas de grafico, ‘Formato’, 
"Efectos de forma’ podris aplicar un borde 
iferente atu gréficoy mejorar su presentacin. 


05 Escoge el color 

Usa el mend ‘Cambiar colores’ para seleccionar 
‘una nueva gama para tu grafico. Los colores se 
agrupan seguin los temas, facilitando la eleccion. 


1 | 
08 Formato de cuadric 
Con ‘Agregar elemento de grdfico’controlas los 


es, etiquetas yla cuadricula. Por ejemplo, para 
‘aumentar su niimero y facta a lectura. 


11 Filtra los datos 

‘Selecciona el grafico y haz dic en el icono del 
embudo (a la derecha) para filtrar los datos. 
Deselecciona los campos que no quieras fitra 


mt: 


06 Edita el titulo 

Haz doble clic en el texto del titulo y cémbialo 
ppor otro. Usa el mend ‘Formato de grafico’ para 
cambiar el aspecto del texto del titulo, 


09 Afhade texturas 

‘Cambia el fondo sélido por una interesante 
lecciona Herramientas de grafico, 

‘Relleno de forma’ para seleccionarlas. 


E DE VENTAS A 4 ANOS 


— 


= 


12 Edita las celdas 


\Vuelve ala tabla y edita una celda, mientras 
revisas el grdfico. Veras cémo el valor se actualiza 
alinstante, afectando al disefio, 
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Visualiza los datos 


Escoge el m 
para ti tabl 


cel puede echarte una mano con sus 
E sists sree 
\de cues el grico adecuado para la 

Informacion con la que ests trabajando, un clic te 
dard la opinion de la aplcacion sobre cud debes 
sar, Encontrards los ‘Graficos recomendados junto 
al resto de opciones de gris, en la cinta Trserta 
E incluso aunque sepas exactamente el grfico que 
Quieres usar, te merecerd la pena echar un vstazo a 
Ta opcidn que Excel habia elegido 

Una vez has selecionado la tabla slo tenes 
que hacer chic en 'Grficos recomendados para 


Selecciona y usa un Grafico 
FECOMENMAMO 12: opciones de ariticos 


Seleccién recomendada 
Excel te recomendara, en funcion 
de tus datos, tantostipos de grifico 
como le sea posible. Desplaza 

hacia abajo para verios todos 


Descripcién 

La desripcién bajo la 
sta preva del rio te 
dice para que se usa ye 
tipo de datos que mejor 
funciona con els 


CAMBIA DE 
IDEA 


ones Tso Erp tt 


ejor grafico 


Deja que Excel escoja el grafico que presente 
mejor los datos de la tabla con la que trabajas 


‘acceder a su mend desplegable. Excel initentaré 
date tantas recomendaciones como le ea posible, 
ims cuanto més sencilos sean tus datos Y, a qual 
‘que con el resto de graficos tendris la posibildad 
de acceder a una vista previa, reaizada con tus 


“Excel te dara una 
gran variedad de 
recomendaciones” 


Tipo de grafico 


ltipo de grafico recomendado por Excet 
‘se muestra en la parte superior dela vista 
revi, aa derecha dela ventana, 


datos, con sélo desplazarte sobre 

las opciones. Sino crees que Excel 

hhaya acertado no tienes mas 

que escoger cualquiera de los otros grificos 
disponibles. Sélo tenes que hacer clic en la pestafa 
“Todos los grafcos'y revisar el resto de opciones 
antes de tomar la decision. Y eljas el grfico que 
elias, después podtds editarlo como cualquier otro 
con las opciones de Herramientas de gréfcos: Uno 
de los mejores usos de los ‘Graficos recomendados’ 
es la descripaén que hace de ellos, que te hardn 
entender las opciones para mostrar tus datos, 


Todos os grificos 

Sinote convence ninguna de as 
‘opciones recomendadas por Excl lo 
tenes usar la pestaa Todos os rico 


01 Selecciona los datos 


‘bre la hoja de calcul y selecciona la tabla que quieres representar con un 
grafico, Empieza por su esquina superior izquierda para seleccionarta toda. 


03 Revisa las recomendaciones 


Excel te presentard automsticamente las opciones que ms se ajusten a tus 
datos, Revisalas para ver cudl es la que mas te gusta. 


05 Cambia los ejes 
Ha clic en ‘Agregar elemento de grafico, 


acceder a mas opciones que te permit 


02 Escoge 'Graficos recomendados' 
La funcién ‘Graficos recomendados' se encuentra en el centro de la cinta 
‘Insertar’. Haz clic en el icono para abrir su menu de opciones, 


04 Selecciona el grafico 


Cuando encuentres un grafico que se adapte bien a tu trabajo sélo tienes 
que hacer clic sobre la selecciGn para crearlo, y cambiar después su tamafo. 


06 Da formato al grafico 


Selecciona el grafico y pulsa sobre el icono del pincel, a su derecha, para 
‘cambiar el estilo y el formato del grafico y que sea como el de tu hoja 
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Visualiza los datos 


Fotografias eilustraciones a. 
en tu hoja de calculo 


Puedes dar mas alegria a los datos de una tabla 


3s imagenes. Vamos a ver como. 


teen ata agenesy oboe Gscos par 4 Sena porta soamate pose aura 


1s galerlas no son la Unica opeién que tienes para desde archivo, asegur ar'Enlazar a 


afadir imagenes a tus documentos. T. imagen se enlazard, y no se ncrustar 


acceso ala coleccion online de clipart ft curlosos ef x dace aumentar el tamafo del documento, 


Inserta una imagen 


01 Explorador multimedia 02 Aftade la imagen 03 Imagenes predisefiadas 


Haz clic en el botén del'Explorador multimedia’ _ Haz clic en la imagen y arrdstrala sobre la hoja Un dlicen imagenes prediseftadas, simbolos 
een a barra de herramientas para abrilo.Pulsa en de cdlculo. Arastra os tiadores delos extremos _0 formas te permitia escoger una de sus 
"Fotografias para arrastrar una imagen ala hoja. _ para redimensionala categorias. arrastra el elemento al documento. 


04 Galeria de imagenes 05 Inserta la imagen 06 Galerias en linea 

Tienes mas opciones en la Galeria de imagenes’ _Realiza una busqueda o selecciona una categoria Para descargar imagenes de Office Online pulsa 
de Excel, Para abrria selecciona ‘insertar, del meni para restringira.Selecciona laimageny en Conectado. Pulsa Sen la ventana Iniciar 
‘Imagenes predisefadas,‘Galeriade imagenes. _pulsa Inserta’ para afadila, explorador y sigue la instrucciones. 
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Incluye imagenes en 
tu hoja de calculo 


Vearr 


EL COPYRIGHT 


s cémo afiadir imagene 


(atlas con sol hi 
el boton verde. Los 
son para cambi 


No cubraslos datos 
(aids ce decomern al que cubes 
tener cudado de no tapar os 


07 Imagenes de la web 08 Afiade WordArt 09 Efecto 3D 


Puedes usar imagenes de cualquier pgina web. bre insertar,"WordArt’ y escribeeltexto que _—_~Pulsa el botén’Efectos'y selecciona ‘Giro 30’ en 
Guarda la imagen en tu ordenador y, en Excel, quieres afadir Selecciona''Select WordArt y el mend. Escoge una de las opciones de rotacién 
selecciona ‘insertar, ‘Foto, imagen desde archivo. busca la cinta Formato. para transformar el texto, 


Excel para Principiantes 129 


Visualiza los datos 


Busca imagenes en linea _ 


Aumenta tus posibilidades de insertar imagenes con la funcién ‘Imagenes en linea’ 


“Puedes buscar 
nuevas imagenes 

sin tener que 
abandonar E 


Localiza imagenes en linea 


Echemos un vistazo a las opciones de busqueda 


Busca imagenes locales 

tnetorenadorccmejorcssce 
pci Imigenes, pst alla de 
Imagenes en tnea 


Numero de imagenes Usa varias imagenes 
Puedes vere timero de resultados Si quieres invertar mas de 

‘btenidos mirando bajo el nombre det tuna imagen pulsa Controt 
‘motor de busqueda, Cuantas mas palabras 


rrientras ha 
escribas, mis precisoslos resultados 


nels, 
spulsa Import para 
wsen el documento 
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Inserta imagenes de la web 


10 DE 
ieTR| 


01 Abre Imagenes en linea 


Encontraras el botdn ‘imagenes en linea’ en la 
seccin llustraciones' de la cinta 'insertar’. Haz clic 
€en él para abrir una ventana con opciones. 


04 El tamafio de laimagen 
Verds la imagen en tu hoja de célculo, con 
tiradores para cambiar sutamao. Usalos para 
situa la imagen en susito y austar el tamao. 


07 Vuelta atras 


Sino has encontrado lo que buscas, y quieres 
intentarlo de nuevo, pulsa ‘Volver alos sitios para 
volver a la paigina principal de Imagenes en linea! 


02 Imagenes predisefiadas 


‘Tu primera opcidn son las imagenes predisefiadas 


de Office. Escribe una palabra y pulsa ‘intro! para 
buscar imagenes en Office.com. 


05 Busca en Bing 

Si quieres buscar en internet, escrbe cualquier 
palabra en el campo de Bing y pulsa intra. Como 
antes, revisa los resultados para escoger uns foto. 


08 Busca en Flickr 

Puls 'Ver mis'en la opcién de Flickr para ver 
todas las imagenes que almacenas y seleccionar 
la que quieres importa a Excel 


03 Escoge la foto 


En {a esquina superior izquierda verds el ntimero 
de imagenes encontradas. Desplazate por ellas, 
selecciona una y pulsa el botén ‘insertar, 


06 Todos los resultados 


Bing te mostrara primero las imagenes gratuitas 
Si quieres buscar en todas las imagenes de la web 
pulsa en ‘Mostrar todos los resultados web. 


09 También en SkyDrive 
SkyDrive esté enlazado con la cuenta de Hotmal, 
con la que registras Excel, Sél tienes que pulsar 


"Examinar’ para ver tus imagenes e insertarlas, 
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/| Visualiza los datos 


llustra tus datos conformas «o--~- 


Las formas te ayudan a mejorar tus documentos. Y son mas titiles de lo que podrias pensar. 


'odo el mundo sabe que las ilustraciones 
son una de las mejores formas de conectar 
los datos con los graficos. Por eso no resulta e 5 Que Pr onarse 

sorprendente que las formas de Excel puedan alotes de una celda, De esta forma resutan 

ayudar a dar mas vida a tus hojas de calculo. 
Lomés habitual, cuando 


‘conocido, las formas 


itles cuando trabajas con hojas de calcula 


bian habitualmente, ya que se 


pensar en clrculos, cuadrados 0 € 


mpl La Galea de fras de Exel an Taciles Ce ro de persona 5 cabias de opin sobre 

fecha estes. o elements pate aclitar CAM CD la _ daipecedelasforas detuhojaecleuo 

es melor todos ests elementos on litar COMO ae tenes ms que agra para aplcar de golpe 
personable, poo que puedes cea Ws prop . esto cerente cmb todsSu oeres al 


Organiza las formas 
ut 


formas inteligentes de Ex 


USALAS FORMULAS. 


Ajustael tamaio 
arr lta 


de a form 


prog 


G Tiradores deajuste 
aoe 


Efectos dela cinta Forma 
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Aniade formas 


01 El 'Explorador multimedia’ 
Pulsa el bot6n del'Explorador multimedia’ para 
abrirsu ventana, y escoge la pestafa Formas, 0 
haz dic en el mend "Insertary luego en Formas 


02 Escoge una categoria 

Haz dic en el mend para limita las opciones 
de las formas a una categoria concreta, o.usa el 
‘buscador para localizar la que te interesa 


03 Inserta la forma 


Haz clic en la miniatura de la forma para 
seleccionarla y arréstrala ala hoja de célculo, 
Suetta el bot6n cuando esté en su sitio, 


04 Cambia su tamafio 

Arrastra uno de los tiradores de las esquinas dela 
forma para ajustar sus dimensiones, o arrastrael 
tirador verde en la parte superior para girarla 


07 Alinear las formas 
Selecciona el primer objeto a alinear, pulsa 

"Maytisculas y selecciona el resto, Haz clic en 
‘Alinear, en ‘Organizar, y escoge una opcién. 


05 Da estilo a tu forma 

Haz licen la forma yseleccionala pestaa 
‘Formato’ en la cinta, Después escoge una de las 
opciones en ‘Estilos de forma’ para aplicarlo. 


Selecciona todas las formas que quieres agrupar, 
ppulsa ‘Control y haz clic en una de elas. Escoge 
‘Agrupar, Grupo’ para aplicaries el mismo estilo, 


06 Ajusta el orden 

Aseqiiate de tener la forma correcta en pri 
plano. Pulsa ‘Controf, haz clic con el botén 
derecho y escoge ‘Organizar,Traer al frente’ 


09 Afiade textos 


Pulsa‘Controf’y haz clic en la forma. Escoge 
"Modifica texto’ y escribe dentro de la forma, 
Selecciona 'Formato’, Texto; para darle formato. 
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| Visualiza los datos 


llustra tus datos conformas o--- 


Las formas te ayudan a mejorar tus documentos. Y son mas titiles de lo que podrias pensar. 


'odo el mundo sabe que las ilustraciones 
son una de las mejores formas de conectar 
los datos con los graficos. Por eso no resulta e 5 Que Pr onarse 

sorprendente que las formas de Excel puedan alotes de una celda, De esta forma resutan 

ayudar a dar mas vida a tus hojas de calculo. 
Lomés habitual, cuando 


‘conocido, las formas 


itles cuando trabajas con hojas de calcula 


bian habitualmente, ya que se 


pensar en clrculos, cuadrados 0 € 


pla Galera de formar de ce an Taciles Ce ro de personalizat 5cambls de opin sobre 

Sena ntinhce nenaen ti acliter corny a  diadedlnbnadetnihecion 

es major todos ese lmao son litar como dk tenes is que agra pre aphar de ole 
vvoroenes pr cle paces er ppl : eto leet o camber odor sus ces 


Organiza las forma 


formas inteligentes de Exce 


USALAS FORMULAS. 


Ajustael tamafio 
rr lta 


de a form 


prog 


es Esta,por ejemplo, 
amarillo que perm 


Efectos dela cinta Forma 
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Aniade formas 


01 El 'Explorador multimedia’ 
Pulsa el bot6n del'Explorador multimedia’ para 
abrirsu ventana, y escoge la pestafa Formas, 0 
haz dic en el mend "Insertary luego en Formas 


02 Escoge una categoria 

Haz dic en el mend para limita las opciones 
de las formas a una categoria concreta, o.usa el 
‘buscador para localizar la que te interesa 


03 Inserta la forma 


Haz clic en la miniatura de la forma para 
seleccionarla y arréstrala ala hoja de célculo, 
Suetta el bot6n cuando esté en su sitio, 


04 Cambia su tamafio 

Arrastra uno de los tiradores de las esquinas dela 
forma para ajustar sus dimensiones, o arrastrael 
tirador verde en la parte superior para girarla 


07 Alinear las formas 
Selecciona el primer objeto a alinear, pulsa 

"Maytisculas y selecciona el resto, Haz clic en 
‘Alinear, en ‘Organizar, y escoge una opcién. 


05 Da estilo a tu forma 

Haz licen la forma yseleccionala pestaa 
‘Formato’ en la cinta, Después escoge una de las 
opciones en ‘Estilos de forma’ para aplicarlo. 


Selecciona todas las formas que quieres agrupar, 
ppulsa ‘Control y haz clic en una de elas. Escoge 
‘Agrupar, Grupo’ para aplicaries el mismo estilo, 


06 Ajusta el orden 

Aseqiiate de tener la forma correcta en pri 
plano. Pulsa ‘Controf, haz clic con el botén 
derecho y escoge ‘Organizar,Traer al frente’ 


09 Afiade textos 


Pulsa‘Controf’y haz clic en la forma. Escoge 
"Modifica texto’ y escribe dentro de la forma, 
Selecciona 'Formato’, Texto; para darle formato. 
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| Visualiza los datos 


identifica las tendencias ce 
de tus datos =: 


inigrafic 


a interpretar la informacion y 
| documento 


(0 minigrficos que se incluyeron en Excel desde su 
pacto importante e inmediato. 


valquier otto cdlculo, puede 


la oportunidad de 


180 pueden re 


Inserta minigraficos 


= D 


01 La funci6n 'Minigraficos’ 02 Selecciona las celdas 
Para acceder ala funcién 'Minigrafico's tends 
que acceder a su grupo, que se encuentra enla 
Cinta insertar, mas o menos en el centro. 


03 Escoge el minigrafico 
Selecciona el tipo de minigrfico que quieres usar. 
Veras tres tipos: ‘Linea, Columnna’y ‘Ganancia y 
pérdida’.Escoge, en este caso, Linea. 


Escoge las celdas en las que quieres incluir el 
minigrSfico con el ratén. Es mejor si las sitias 
cerca de los datos que usarés como origen. 
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04 Una nueva ventana 


Se abrird la ventana ‘Crear grupo Minigréfico, 
‘donde debes seleccionar el rango de datos que 
‘quieres usar para crear el minigréfico, 


05 Escoge el rango de datos 
Puedes escribir las celdas que se usaran, 0 


06 Escoge las columnas 

También puedes usar un minigrafico de tipo. 
‘Columna’. Verds esta opcion junto a las otras dos 
disponibles en la seccién 'Minigraficos, 


07 Rango de datos 

Aparecera de nuevo la ventana ‘Crear grupo 
Minigrafico’. Como antes, tendras que identificar: 
‘un rango de datos para el minigrafico. 


08 Arrastra sobre las celdas 


Escribe el rango de datos 0 arrastra el cursor det 
rartén sobre las celdas para seleccionarlas. Pulsa 
“Aceptar’ para ver el resultado en las columnas. 


09 Beneficios y pérdidas 

La opcion de 'Beneficios y pérdidas' es un poco 
diferente. S6lo se usa si hay valores negativos y 
‘positivos. Sino, no se mostrard ninguna variacién. 


10 Introduce la informacion 


‘Si quieres usar esta opcién, procede como antes, 
seleccionando un rango de datos en la ventana 
‘Crear grupo Minigfico’ que se abrir. 


11 Selecciona los datos 


De nuevo, sino quieres escribir el rango no tienes 
‘mas que arastrar sobre las celdas con el ratén. 
ppara Seleccionar todos los datos que usarés. 


12 Positivos y negativos 
Una vez completado el proceso veras los graficos, 


con fs valores negativs apareciendo bajo la 
linea horizonal,y los positivos encima. 
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| Visualiza los datos 


Resalta las tendencias 


Vamos a ver como modificar y ajustar los minigraficos, usando 
para ello todas las herramientas que t 


nes a tu dispo: 


Mejora tus Minigraficos 


r w/in’ ees 


01 La pestafia 'Disefio! 
Siselecconas una o ms de ee mings con 


los que estés trabajando en tu hoja de calculo 
aparecera la cinta Diseno. 
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ion 


/n minigréfico es un pequefo gréfico de lineas o de 
columnas que ilustra una nica tendencia. Los minigrficos 


9s documentos 

se incluye un grfico en un informe el lector 

que tomarse un tlempo para estu nterpretar los datos 
que le estdn mostrando, Un minigrafico reduce el tiempo necesario 
‘para comprender lo que se e 

también pueden usarse para 


har cualquier d 


bre una grdfia, por ejemplo precios de 
odo, tenes lap 


> que pueda 
bilidad de p 


Una vez 


lo para resaltar 
upetioes o inferiores, usando df 


puedes 
eldas 


itis ce 
sph 


was ocultas, Adem, permite 


umentando proporcionalmente el 


pacio entre ellos, Por ejemplo, 
ayoria de tus datos sean mensuales, pero que tengas 
aloe males. Hay varias formas den 
s proporcionad 


que hark 


te, reduciendo el tempo 
os receptores de los dat 


ro para qu 


ndan e 


Alo largo de este 
conocer toda 


9s Minigraficos en 


nformes y presentaciones” 


02 Selecciona el minigrafico 

Selecciona el elemento que quieres editar 
entre las opciones disponibles y haz licen un 
‘elemento del mend Estilo’ de a cinta ‘Diseno 


03 Ajustar y mejorar 


Para ajustar 0 mejorar el minigrafico elegido 
puedes mostrar informacién adicional, como los. 
‘Puntos altos 0 bajos de los datos. 


04 Puntos negativos 05 Primero y ultimo 06 Usa los se riareadbves: 
‘Ademés de los puntos altos y los bajos puedes También puedes destacarel primer yel ltimo __Otra forma de personalizarlos minigrficos 
seleccionando las opciones 


pedir al programa que muestre los puntos ‘punto de tus datos ‘es identificar los valores de cada entrada, 
egativos que hay entre tus datos, correspondientes dentro del grupo "Mostrar. sseleccionando la "Marcadores 


WN  areare: 


07 Otros colores 08 Selecciona el color 09 Mueve el eje 
Puedes hacer clic en el men desplegable dela _..o bien seleccionar la opcién Color de El mendEje te daran acceso a una serie de 
‘opcién ‘Color de marcador’ para Seleccionar y_ ‘minigréfico’ para modificar por completo el color opciones adicionales, como el Tipo de eje 


aplicar alguno de los estilo predefinidos.. de todas las entradas del minigrafico, ‘general que se va a mostrar en los graficos. 


10 Direccién de trazado 11 Representar la linea cero 12 Cambia los tipos 
Dentro del meni 'Ejes’ verds la opcién Trazar Entre las muchas funciones del mend 'Ejes’ 
Loesch tlebnlraprbelansicia eas ‘encontraras una opcin para mostrar un punto minigraficos con sélo seleccionar sus celdas y 


Puedes cambiar entre los diversos tipos de 


de izquierda a derecha, del eje que represente la posicn del valor cero, _escoger una de las opciones de a cinta ‘Disefio: 
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Visualiza los datos 


Pontus datosenunmapa a 


‘Aumenta la presencia de los datos viéndolos como una serie de infografias o de mapas 


‘owerView es una nueva e increible ‘en un mapa, extraido de Bing. las ubicaciones ‘podrds dar mas sentido alos 
funcién que atrapa los datos detodas tus —_presentes en tu hoja de calculo La funcion lee elementos con los que trabaias. 
celdas y los convierte en una informacién datos de poblaciones, ciudades y paises, demise Si trabajas con perfiles podris 
con mucho mas sentido y mas Util Te da las coordenadas geogréficas. aftadi la edad a la ecuacién,y ver 
herramientas para contar con un andlssinteligente, Pero marcar estos puntos sélo ese principio. répidamente la demografia de un area, PowerView 


Pee Stee Gkea aera: Santina 
usando para ello la informacién con la que cuentas. ” 4 r 4 mapa rapidamente para no perder ni un detalle, 
Tae ae uteeroeere Podras dar mas —_twitntunesesamane bacacs sa 


; Dabo con rondescatder toy 
Sie pis orlts Gus DE Sack sentido a los pocttara pra acta tones 
emanate Une Gees is maths es 


jp. ‘tekoara date woe inner teen 
itiondonderupaquemecs semaicamene — CICEIMENTOS QUC USAS” donne no dona de pmrechsrioce x ponnce. 


Navega por PowerView Camposactivos 


Enlapestana Campos activos de 
Todas las claves de su mend PowerView podras ver todos los 


‘campos que estisutizando de 
todas las tablas del documento, 


INSTALA SILVERLIGHT 


‘Afiade un campo 

Para repesertar un nuevo campo ena 
infografia solo tienes que astral a 
Ia pestana Campos de PowerView, por 
empl Ramana, Color 0 Ubiacon © 


Cambia la visualizacién Elimina dela seleccién 
Cambia la forma de ver los datos 

representados selecrionando una 
‘opciin de grafico o de tabla. Pasa 
Por un icono para ver su aspecto 


Elmina cualquier campo de 
los elementos de Powerview 
sdesmarcando su casila dela lista, 
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Construye una infografia 


a f= 


01 Prepara los datos 
Selecciona la tabla o la serie de datos que quieres 
‘ver en PowerView. Pon el cursor en la esquina 
superior izquierda de la tabla para seleccionarla, 


02 Inicia PowerView 

Haz clic en la cinta insert y localiza PowerView, 
eel centro del mend. Haz dicen el botén para 
Iniciarl, Puede que tarde algin tiempo. 


04 Selecciona la ubicacién 
Elmapa necesitard datos de ubicacién con los 
que trabajar, Selecciona el valor ‘Ciudad’ de la lista 
de campos para importarlo al documento. 


07 Afade el género 

Arrastra, desde la lista de campos, el valor ‘Sexo’ 
dentro de la opcién ‘Color, para asi generar una 
vista que lo identifique con diferentes colores. 


05 Afiade un mapa 

‘Selecciona, en las opciones de ‘Visualizacién’, el 
icono ‘Mapa’. Puede que la imagen tarde un poco 
en cargarse desde el motor de busqueda. 


08 Afiade la edad 

‘Afiade un tercer dato al grafico, Edad’, 
arrastrandolo a Tamafio. Mostrara ciculos de 
diferente tamafio en funcién dea edad. 


03 Limpia todos los campos 


‘Todos los campos se importardn a PowerView. 
Desmarca todos en el mend izquierdo para 
‘empezar tu diserio desde cero, 


Py 


06 Redimensiona el mapa 

‘Usa los tiradores para cambiar el tamafio del 
‘mapa y que quepa en el lienzo, Usa el zoom para 
centrarte en las zonas quett interesan, 


09 Cambia la vista 

Con los datos ya en PowerView puedes cambiar 
Ja vista usando las opciones 'Visualizacion,, 
afadiendo o eliminando campos cuando quieras. 
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§ Avanzado 


Descubre cOmo 
sacar el maximo 
partido a Excel 


cualquier lugar 
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Avanzado 


Revisa tus datos desde Excel 


Ya no necesitas buscar tu informacién en otro sitio, Excel lo hace por ti 


vede qa enctlopeda etn cbc. * — 
P viscccettrtncin noes oon ots 

de txcalRopa aot cel rope Hoar 
par buscar sis fomecon coals ‘ minaclawes a : 
tres uarda sata s unde essed 0 . 


panel ferent engr lbfermaconen Exel 


“Una herramien 


ye recursos en linea, Si estas trabaje <2 ude 
A Sourenay ne que permite de Pade sa ren nae 
de dénde obtienes ee ee 


nad la informac 


busqueda: no tienes mis que escrbi 


Personaliza las opciones 


Veamos como puedes mejorar el 
resultado de tus buis 


s de Excel. Incluye 
idiomas y 


afadi cualquier servi 
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Usa el panel 'Referencia’ 


elculas = 


01 Abre el panel 02 Sugerencias automaticas 
Localiza la herramienta'Referencia' en la secciénRevsibi Eliconoes como Nada mas abrio, el pane!identiiaré las palabras de tu documento y te 
dos libros acompafiados de una pequetia lupa cofrecerd una lista de sugerencias sobre lo que puedes estar buscando, 


el culas 


ee = 4 : 


03 Escribe tus términos 04 Selecciona una referencia 
Si quieres buscar algo concreto no tienes mis que eserbirel término ene! _Escoge dnde vas a buscar seleccionando una de las opciones del meni 
‘campo ‘Buscar y hacer cic la flecha verde, o bien pulsar intro <desplegable. Tienes libros de referencia o sitios de busqueda en linea 


ide pe! culas — 


de pel culas 


05 Referencias activas 06 Cambia el libro de referencia 
Pulsa en ‘Opciones de referencia y podrés acceder a una ventana en aque —_gusca el mismo término en un sto diferente cambiando la referencia 
activary desactiva, con un clic las referencias usadas para tus bsquedas. —_seleccionada. Agranda la ventana para poder ver mas informacion, 
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Avanzado 


Sistema operativo: 


Graba una serie de comandos 


Las macros se encargan de las tareas repetitivas y que realizas 
regularmente. Vamos a ensefiarte a crear y aprovechar tus propias macros 


na de las peores tareas que puedes realizar 

‘con un ordenador es repetir un proceso una 

'y otra ver. Y dado que siempre nos han dicho 
que los ordenadoresrealizan estas tareas mucho mejor 
ue nosottes 2porqué no les dejas que se encarguen? 
Pues site atreves, es el momento de aprender a usar 
las macro, una serie de comands y funciones que se 
almacenan en un médulo de Microsoft Visual Basic y 
ue puedes ejecutar siempre que necesites realizar la 
tarea, Por ejemplo, s sueles escribir descripciones largas 
en las celdas de tus hoj de cdlculo, puedes crear una 
macro que de formato a las celdas para que se ajusten a 
tamafio del texto que contienen, 

Este tutorial se centra en como crear y grabay esas 

macros, de forma que tu ordenador pueda realzat 
sas tareas mds repetitvas, Cuando grabas una macro 
Excel almacena informacion de cada uno de los pasos 
mientras tulosllevas a cabo. Después, para ejecutarlas 
puedes seleccionarlas en el cuadro de dislogo Macro, 
‘oasignarles una combinacién de teclas para hace 
ue se ejecuten de inmediato en cuanto pulses esa 
combinacién en tu teclado, ademas de asignar la 
‘mactoa un botén oa un objeto grfico. Excel incluye 
herramientas para protegerte de los vius transmitidos 
ppor las macro, y que te permiten firnar digitalmente las 
que creas para certficar que son seguras. 


“Cuando grabas una macro, Excel guarda informacion sobre 
cada uno de los pasos de la tarea y los comandos que usas” 


Crea tus macros 


01 Pestafia 'Programador’ 02 Cinta de ‘Opciones’ 03 Marca la casilla 

Sila cinta Programador no esté activada,sique Cuando grabas una macro, ada uno delos pasos _Localiza en el desplegable ia entrada Fichas 
‘estos pasos: Haz clic en’Archivo' y después pulsa _se copia, pero la navegacién no esta incluida en la_principales, selecciona ‘Programador y activa ala 
‘el botén ‘Opciones’. cinta. Haz clic en ‘Personalizar cinta de opciones. derecha la casilla correspondiente. Pulsa ‘Aceptar’. 
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05 Habilitar todas las macros 


‘Activa, en ‘Configuracién de macros, la opcién 
‘Hablltar todas las macros; y después haz clic en 


04 Nivel de seguridad 

Para establecer un nivel de seguridad que 
permita usar las macros haz dlic, en la cinta 
‘Programador, en ‘Seguridad de macros. 


06 Graba tu macro 

Enel grupo ‘Codigo’ dela cinta Programador haz 
dic en Grabar macro’. Escribe un nombre que la 
identifique en el campo ‘Nombre de macro’. 


(oon) | seme 


07 Escribe una letra 

£1 primer caracter de una macto debe ser una 
letra. Después puedes usar letras, miimeros y 
‘otros caracteres del teclado. 


08 Asigna una combinacién 
Para asignar un método abreviado escribe una 
letra en el compo ‘Método abreviado. Funciona 
‘en combinaci6n con ‘Contro/Comando’. 


09 Escoge el libro 

Selecciona, en el campo ‘Guardar macro’ en, el 
libro en el que guardar la macro. Libro de macros 
Personal’ te permitira usarla desde cualquier libro, 


10 Describe la macro 

Enel rea Descripcion’ puedes escribirlos 
detalles que identifican la macro. Después haz clic 
en Aceptar para empezar a grabar la macro. 


11 Realiza las acciones 


Despacioy sin prisas,realiza todas las acciones 
que quieres registrar. Ten en cuenta que también 
se grabard cualquier error que cometas. 


12 Detén la grabacion 

Después pulsa ‘Detener grabacién, en el grupo 
‘Cédigo’ del mend Programador,o el botén azul 
en la esquina inferior izquierda de la ventana. 
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Avanzado 


Sistema operativo: 


Controla como se imprimen 
i e 
tus hojas de calculo !))).332" 


i ya usas las hojas de calculo para recopilar, mirar 2 una presentaciin en un proyectos. O que Dado que la pantalla de tu ordenador no t 

No etfs Ge cao Sealine vinibee eer cis erg Garmses ponadarns a epee fo 

edo Camingtecho. Brest acsbod —=«Sesele ped que se enegue pes. rear earptcado mapper el pect guste 
Sembcescomparros yreveuncs bs ace En realidad, SIQUe — ScRentrenparte pea mprmo dome 
leeque es mprechriie ny opis ean SIENGO NECESATIO _sergrunencaderdo oun pede pigna ve 


Tmagina poreempia ne tenes quereaizxins — TPFIMI MUCHOS —_“comoves ty agunor wor que bes conocer 
presetaionaun gupodl que gua see para ws dott inpresso pec 


Undocumerto ene que torrar nots yno so documentos” Ro son comple yt ahoaran mucho lempo, 


La impresion perfecta 


01 Ajusta los elementos 02 Piensa en el ajuste 03 Cambia la orientacion 
‘Cambia el ancho de las columnas para que se Ten en cuenta como se verd el texto impreso. No todos los graficos se adaptan a una pagina 
vean bien todos los datos. Si las celdas muestran_ Puede que te interese cambiar su orientacion, vertical, pero puedes cambiar a ‘Horizontal’ en el 
{#88401 10 se mprimird su contenido. cambiar el ajustealacelda o elcolor derelleno, __menii Orientacion' dela cinta Disefo de pagina! 


04 Varias paginas 05 Encabezado y pie 06 Personalizado 

Una hoja de clculo puede tener varias piginas. Un buen encabezadoy un pie de pigina darn Hay opciones predeterminadas para 

Paulsa,en el mend 'Disefo de pigina,en ‘un aspecto mas profesional a tu documento. encabezados y pes, pero puedes personalizarlas 
‘Configurar pagina’ para establecer las opciones. Definelos también en ‘Configurar pagina’. para que se adapten a tus necesidades. 
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Controla los detalles 


Hay decenas de detalles q 
en el cuadro de dialogo 'Cont 


Blancoynegro 
Siquiereshacer pruebas de 
Impresion del documento, 
considera anlar el color para 
shorar ts recursos. 


Repite filas ycolumnas 
Situhojase exiende por varias 
piginas te puede nteresar 
repetilos encabezamientos de Sis a 
Tas las columns para ayudar a 
comprender todos los datos 


07 El area de impresi6n 
Arrasta el cursor por las celdas a imprimir y 
escoge ‘Area de impresién’ en Configurar pigina’ 
Pulsa en ‘Establecer rea de impresion. 


uedes controlar 
jurar pagina’ 


Dimensiones dela pagina 
Establece eltamariode'a pigina, 
los margenes encabezadosy pes 
desde a as pestahas del dro 


08 Vista previa 

‘bre a cinta "Archivo y pulsa ena opcién 
"imprimir para acceder aa vista previa, con el 
aspecto que tendrd el documento impreso. 


IMPRIME VARIAS 
HOJAS DECALCULO 


“Vista previa’ 


sala opcién de Vista previa! 


impresa per sn imprimir 


09 Escala de impresion 

‘Cambia a informacion que se imprime en cada 
pagina con la opcién Escafay, que puede forzara 
que todos los datos aparezcan en una pagina. 
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| Avanzado 


Restringe el acceso a tus @ es 
documentos de Excel *:."sos 


» de los curiosos 
na vez empieces a usar as hojas de cilculo 2 
seguro que q todo tipo 
de trabajos. Je os 


Protege tus libros con las 
opciones de la cin 


Una forma facil y répida de proteger tt 


DESPROTEGE 
uB 
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Protege tus documentos 


01 El ment 'Permisos' 


Haz clic ena cinta‘Archivo'y pulsa en la pestaa Informacién: Después 
selecciona el botén 'Proteger libro. 


hr ol oranda de ste chro 
Serratia: 

cevoneeved 

‘Praca pare i a cra, no pots 


03 Protege con una contrasefia 


Escoge Cifar con contrasefa’ para afadir una clave que proteja el 
documento, Acuérdate bien de ella, va que no podras recuperara. 


a anase e 


Tis 6g bancaro del Sar 


05 Protege la estructura del libro 


‘También puedes seleccionar Proteger estructura del libro’ para establecer 
tuna clave yevitar que los usuarios cambien, muevan o borren datos. 


02 Marcar corn fal 


Haz clic en Marcar’ como final para guardar el libro y que otras personas 
ppuedan verlo, pero no realizar ningun cambio en su contenido, 


04 Protege una hoja 
Pulsa en ‘Proteger hoja actual’ y haz clic para establecer una contrasefia que 
impida el acceso de los usuarios a diversas funciones de Excel. 


06 Incluye una firma digital 


Usa Agregar una firma digital’ para dara tus documentos un sello de 
credibilidad que establece tu identidad y que no ha sido modificado, 
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2H Avanzado 


Revisa los cambios @ 
en tu documento °°." 


Nentarios 


/n muchas ocasiones, cuando trabajas con una hoja de 
élculo, debes compartila para colaborar con otros 
compafieros. ¥ eso puede producir errores, Si usa 


3s, formatos de celdas, tabs y 


nlazadk 


¥ qué han cambiado, 


“Vleras 
facil mente 
juién ha modificado 


. sg . - el documento” 
Revisa la edicion de las hojas de calculo 


01 Inicia una hoja de calculo 02 Guarda el documento 03 Comparte el libro 

Crea un documento como hariasnnormalmente, Guarda una copia del documento antes de usar Tienes que compartir el bro para poder seguir 
introduciendo los datos, menos en los camposen _el‘Control de cambios. Es importante, ya que os cambios. Asi que abre la cinta ‘Revisar’y pulsa 
Jos que tengan que afadiros otros usuarios. después no podris deshacer el proceso. en'Compartir libro 
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04 Configura el control 


‘Aparecerd un cuadro de dislogo, Marca Permitir 
la modificacién por varios usuarios ala vez’ y 
‘despues haz clic en la pestana ‘Uso avanzado. 


07 Activa el control 


‘Activa el control de cambios para registrar los que 
se realicen, Selecciona la cinta ‘Revisar, haz clic en 
‘Control de cambios’ escoge Resaltar cambios. 


05 Control de cambios 
Excel guarda el historial de cambios, de manera 


08 Resalta las modificaciones 
Asegurate de que 'Efectuar control de cambios 
al modificar est activado en la ventana. Usa el 
‘campo ‘Quién’ para controlar usuarios concretos. 


10 Una nueva hoja 

Para guardar los cambios en una nueva hoja, 
y que sea mas facil rastrearlos, marca la casilla 
‘Mostrar cambios en una hoja nueva’. 


11 Accepta o rechaza cambios 
Haz clic, en Revisar’, en ‘Control de cambios, para 


06 Guarda tu libro 
Haz clic y Excel te preguntard si quieres guardar 
los cambios en el documento. Pulsa en ‘Aceptar’ 
para salvar todos los cambios. 


09 Controla una zona 


Sitienes un documento grande y s6lo quieres 
controlar parte de él puedes usar el campo 
“Dénde' para seleccionar un rango de celdas. 


12 Detén el control 


Para detenerlo haz clic en ‘Control de cambios, 
selecciona 'Resaltar cambios'y desmarca Efectuar 
‘control de cambios al modificar. 
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Avanzado 


Conecta con SkyDrive 


Configura una cuenta, personaliza tu experiencia y guarda tus documentos en SkyDrive 


una experiencia Unica y personalizada, Y 

se hace mucho énfasisen la conexién con la 
web, quardar tus documentos en linea ¢intractuar 
on las reds Sociales desde los documentos. 

Y para aprovechar al miximo esta aplicaciones 
te corwiene configurar una cuenta de Microsoft y 
accedera ella cuando trabajes con Excel o cualquier 
‘tra aplicacion de Windows. Sl usas Hotmal, Xbox 
Live o tienes un mévi con Windows ya dispondras 
de una cuenta, y podrds usta en Excel Sino tenes 
na siempre puedes confirugara desde Excel en su 
‘mend principal 


 @ errr 


Usa tu cuenta de SkyDrive 


Aprende cémo funciona tu disco en linea 


Acceso automatico 
Stereas una cuenta. 
Microsoft sete asgnard 
automiticamente otraen 
‘SkyDrive, ala que puedes 
acceder desde Excel 


Detalles dela cuenta 
Los detalles de a cuenta que 
has configurade en Microsoft 
tepermiten accedera 


‘SkyDrive es una de las mejores razones para 
tener una cuenta, al ser uno de los principales 
‘servicios de almacenamiento en linea. Una vez 


“Podras acceder a 
tus documentos 
desde cualquier 


lugar al que vayas” 


Sistema operativo: 
Windows 


registrado se creard una cuenta 
‘que, en esencia es tu propio disco 

de almacenamiento personal, 

‘pero en linea en lugar de estar 

cconectado atu ordenador, Desde tu PC podrés 
acceder atu SkyDrive y guardar documentos de 
‘Excel desde cualquier lugar Y es que, al quardalos 
en linea en lugar de tu ordenador, podris acceder 
{a tus documentos desde cualquier luga, tanto si es 
‘oto ordenador como si es un méuilo tablet. Sélo 
tienes que acordarte de acceder atu cuenta cuando 
trabajesy, si compartes el ordenador salir dela 
‘cuenta cuando hayas terrinado, 


‘Verlosdocumentos Guarda los documentos 
‘Una ver guardados los documentos Todas asimagenes, documentos y 
fon SkyDrive desde Excel, podris ‘otros archivos que quardes desde 


acceder 3 eos en linea regatrandote 
fentu cuenta de Microsoft desde 
cualquier navegador 


‘cualquier programa de Office se 
almacenan en a cuenta de SkyDrive, 
¥ puedes verlosen el mismo sto, 


SkyDrive, Hotmaly registrarte 
len Office. Sonos que debes 
usar cuando sete pidan datos. 


PRUEBA LA CONEXION 
acter desde Bre 
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Configura una cuenta de Microsoft 


01 Accede a la cuenta 


Para comenzar haz clic en la cinta ‘Archivo’ de tu hoja de célculo, accede al 
‘menii principal y haz dicen ‘Cuenta, 


03 Selecciona una cuenta de correo 


Sino tienes una cuenta de Windows crea una nueva direccién. Silo 
prefieres, afiade tu propia direccién de correo para usarla en la cuenta, 


Cuenta 


05 Crea la cuenta 
El Ultimo paso es escribir los caracteres que veas en el captcha para aceptar 
los términos y condiciones de Microsoft. Pulsa’Acepta’y se crearéla cuenta. 


02 Registro 
Selecciona ‘Registrese aqui’ en la seccidn ‘Iniciar sesién en Office’. Veras un 
mend en el que introducir tus datos para configurar la cuenta. 


04 Completa los detalles 


Completa todos los datos del formulario, incluyendo la respuesta a la 
pregunta de seguridad que te permitird acceder si pierdes la contrasefia 


06 Acceder a la cuenta desde Excel 
Ahora verds tus datos en el menu ‘Cuenta, en el campo ‘informacion de 
usuario ademas de en la esquina superior derecha. 
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Avanzado 


La aplicacién web de Excel 


a:= 


No te preocupes, Aunque no tengas Excel instalado en tu ordenador atin podras crear hojas de calculo 


olvidamos de las aplicaciones instaladas 
Jen el ordenador, en favor de otras a las 
que accedemos desde Internet. Se lana 
Cloud computing. y cada dia es mas comin, 
Correo electrénico, calendaros e incluso suites 
flméticas estén disponibles sin necesitar ms que 
‘un navegador web y un ordenador, Mac 0 PC, con 
conexién a internet. 

La contribucién de Microsoft al Cloud computing 
sun servicio gratuito de almacenamiento de 
archivos lmado SkyDrive y una suite ofimstica 
ccompuesta de Excel, Word, PowerPoint y 
(OneNote, que funcionan en un navegador web y 


I csr 


proporcionan las funciones mis utiizadas en las 
aplicaciones de escritoria Aunque no todas estén 
disponibles. No encontraras Solver © las Tablas 
dindmicas, entre otras. Pero, sienddo honestos, 
tampoco son las mas usadas de Excel, 


“El navegador 

te da acceso a 

toda una suite 
ofimatica en linea” 


La aplicacién web de Excel 


wey, ; 


01 Ve a SkyDrive 


Inicia el navegador web y abre la web skydrive. 
‘com. Sino tienes una cuenta, egistrate para 
‘obtener una, o accede para seguir adelante. 


02 Crea un documento 
El navegador te mostraré tu espacio de 


‘almacenamiento, y una barra de mend en la parte 
superior de la pagina, Pulsa ‘Crear’ y escoge Excel, 


Laaplicacién funciona como la normal. Haz cic 
fen una celda y escribe un numero o un texto. 
Después cambia el color, la fuente ola alineacién. 
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05 Escoge una funcion 


Selecciona una celda y haz cic enlaflecha que se 
‘encuentra bajo la funcién ‘AutoSuma. Escoge la 


‘opcién "Ms funciones. Ahora marcamos ‘Min. 


Las necesidades de la mayoria de los usuarios son 
Jas mas basicas, para o que la aplicacion web resulta 
pperfecta, Permite introducir datos, darles formato 

Y usar diferentes fuentes, colores y estos, ademas 
de usar diversas funciones. incluso es posible crear 
agraficos circulares, de barras, de areas 0 de otros 
tipos.e inclulos en las hojas de célculo, 

Puedes descargar archivos atu ordenador, 0 
ccompartlos por correo eletronico y otfos servicios. 
© puedes invitar a amigos y compaferos a acceder 
2 tus hojas de calcul en linea, para colaborar con 
ellos. Asi que vamos a ver una sencila quia sobre 
‘cémmo usar aplicacion web de Excel en Google 
Chrome. Aunque puedes usar cualquier otto, 


03 La aplicacion Excel 

Daun nombre al archivo y se abrir la aplicacion 
web de Excel. Es similar a Excel en Windows o 
Mac, pero con el estilo de Windows 8/Office 2013. 


06 Selecciona las celdas 
Eneste caso nos interesa mostrar el valor minimo 
de ls celdas C5 a CB. Selecciona toda con elraton 
‘ypulsa intro’ en el teclado. 


Crea una hoja de calculo 


Usa Excel en linea para analizar tus datos 


Las pestafas 

Igual que en tu PC/Mac 
hay vais cinta con todas 
las funciones que necesita 
para usar Excel 


( 


Formato de celdas 

Puedes usar fuentes yestlos, 
usar el cubo de pintura para 
Gar color alas celdas. Adem, 
tienes opciones de alineacon, 


Inserta un grafico 
Puedes seta dveros pos 
de riicos cambiar su tamaho 
y posi, et Los encontarss 
‘lncnainsertar 


el 


07 Copiar y pegar 

‘Tras afiadir la formula, selecciona las celdas C9 a 
C11, presiona ‘Ctrl/Cmd+C; y después selecciona 
la celda D9 y pulsa‘Ctr/Cmd+V”' para pegarlas. 


= —=—o 


08 Guarda el libro 


No necesitas quardar tus cambios, yaes 
‘automatico. Puedes cerrar la aplicacion y escoger 
"Archivo, Guardar como’ para guardar una copia. 


ABRE LIBROS DE TU PC/MAC 


‘AutoSuma' yfunciones 
Sunes la funclén mas coma 
enExcel y puedes usaracon 

dic. La fecha bajo ella te permite 
‘aeceder a mas funciones 


09 Gestiona los archivos 


‘Vuelve al inicio de SkyDrive y selecciona el 
archivo de Excel, Podrés compartito, descargatlo, 
‘moverlo, cambiar el nombre o incluso borraro. 
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Avanzado 


Guarda archivos en la nube 


Guarda una copia de tus archivos en la nube 


tus documentos: Guarda mucho y quarda 

en varios sitios. Y se sigue manteniendo, 
aunque Excel 2013 ahora proporciona varias 
‘opciones para guardar los archivos, cada una de 
elas con diferentes ventajas, 

La forma mas obvia de guardar tus documentos 
es hacerlo directarnente en tu ordenador. Una 
buena opcién si slempre trabajas en el misino sito y 
‘no necesitas acceder a tus documentos desde otros 
sitios, Pero tienes otra opcién mis flexible, que es 
‘quardar los archivos en SkyDrive, y acceder a ellos 
fen cualquier lugar con una conexidn a internet 


I ] ay una norma esencial cuando trabajas con 


Abre documentos 
desde SkyDrive 


Veamos como acceder a 
archivos en la nube 


‘Abreun documento 
Selecciona Archivo), Abi y haz 
licen SkyDrive para acceder a 
cualquier documento en a nube 
Escoge uno y pulsa el bot6n Abi 


Guarda los cambios 
Pulsa en Guardar’ cuando 
termines de trabajar en un 
documento de SkyDrive y se 
actualizard la versiin en ines 
Contos nuevos cambios, 


QUE ES SHAREPOINT? 


158 Excel para Principiantes 


El proceso para guardar archivos en ambos casos 
es exactamente ef misma. No tlenes més que i 
al mend paincipaly seleccionar\Guardar como! 


“Excel 2013 da 
varias opciones 
para guardar 
tus archivos” 


iNube uordenador? 
Siguardas archivos en abe 
ro hay neces de ures 
tambvén en tu PC. Siqueres, 
siempre puedes descargar un 
copia desde SkyDrive 


‘SkyDrive estd disponibe en todas 
las aplicaciones de Microsoft Office, 

ys! trabajas en cualquier lugar es 

recomendable acostumbrarse a 

usarlo como lugar para almacenar documentos. 
Enel mend /Abni? encontrards la opcion ‘Agregar un 
sitio’ que te permit, si usas SharePoint, conectarlo 
‘con tu Excel y quardar tus documentos en tu 
‘cuenta. ¥al igual que puedes guardar documentos 
«en diversos sitios, también puedes abrilos desde 

ellos. Todo lo que necesitas es acceder a tu cuenta 
cde Windows desde cualquier ordenador y acceder a 
los documentos que quardas en SkyDrive. 


Lista de archivos 

Verds enta ventana una ita 

de todos los documentos que 
‘puedes abrir en Excel Noes una 
lata completa de os archivos de 
‘SkyDrive, solo de los de Excel 


Couey fost ump 


Guardar en otros lugares cusiis us tiios de Exc! 


REGISTRO DE 
KILOMETRAJE 


01 Accede al menu Archivo 


‘Abre el libro y después e! meni principal. Selecciona ‘Archivo’ en la cinta 
Desde alli pods ver los detalles de la cuenta y las opciones de guardado. 


juardar come 


2 toe 
Awe 
03 Guardado local 


Sino necesitas acceder a tus documentos en cualquier sitio selecciona 
"Equipo’ para guardarlos directamente en el disco duro de tu ordenador. 


Guardar como 
Peer 


pee 


05 Guardalo en SkyDrive 


Para quardar el documento en la nube selecciona la opcién ‘SkyDrive’. 
‘Asegurate de haber accedido antes a tu cuenta. 


02 Opciones de guardado 
Stestésregistrado en tu cuenta de Windows verds una opeién para guardat 
el archivo en tu cuenta de SkyDrive, o para guardarlo en tu equipo 


04 ;Donde lo guardo? 
Escoge una ubicacién, como el escritorio, y da un nombre al archivo. 
Aseguirate de seleccionar ‘Libro de Excel’ en Tipo’ y pulsa ‘Guardar. 


= = 


06 Dale un nombre 
Da un nombre al documento y pulsa ‘Guardar. Al estar en la nube podras: 
acceder desde cualquier ordenador registrandote en tu cuenta de Microsoft 


Excel para Princpiantes 159 


Avanzado 


Vincula con Twitter 


Descubre como enlazar tus documentos con 


y Faceboo! 


Vinstalar Excel 2013 tendras que dar 
Divitiicssscen nto 

As pois pesonalzaruexpeencia 
de usar y sr uncones como el quatdado 
en ShyDre Peo puedes un paso mis a 
Conecando con eras enemas Micros 
tenendo acesoa todas elas ents rabas, 
Hay opciones para conectar can servos de 
ftoy vide. con servicios como Facebook 
Tater Skybve ess op deamacenamiento 
preetrminada, ero puedes usa SharePoint como 
Btermatva Todas as cuentas egestonan desde 


Afiade mas servicios 


Veamos todas sus opciones 


Servicios conectados 
Revisa los servicios 
enlazados con tu cuenta 
desde la ita Servicios 
conectados. En cada uno 
de ellos vers el nombre se 
‘usuario con el que conectas. 


Afiadeun servicio 
Siquieres aadiotro servicio 
pulsa.en Agregar un servicio 
Yyescoge una delas opciones 
disponibles. Las opciones que 
ahadas rn desapareciendo 
de este mend 


servicios en linea como Flickr, Link 


‘Cuentas' del mend Archivo), que es el lugar al que 
tienes que isi quieres conectar o desconectar 
alguno de los servicios disponibles. El proceso 

es el mismo para todas las cuentas Lo Unico que 
puede variar ese! tipo de permiso que solcta 

el servicio que has seleccionado. Es conveniente 
leer la solicitud de permiso antes de acceder a 


“Conecta servicios 
de foto y video" 


Compruebala cuenta 
fetes de agregarun serio 
compructoue 
tegirado en tu cuenta conla 
informacin de suno dela 
parte superior de pigina 


edin y Google 


ella, as estar seguro de que tipo 
de informacion personal vas a 

compartir, Cualquier cuenta ala 

que accedas estaré disponible 

mientras estés registrado en ella, 

‘As! que tenlo en cuenta, ya que mientras la cuenta 
est conectads a Excel cualquier otra persona que 
use ty PC podra acceder a tus servicios, entre ellos 
tus cuentas de Twitter y Facebook Si compartes un 
ordenador debes asegurarte de que cada usuario 
tenga su cuenta de Microsoft y acceda a ela cada 
vez que trabajen en la maquina, 


Cambia los ajustes 

Haz dic en uno dels servicios alos 
que ests conectado para versus 

ajustes, gestionar la cuenta e ncuso 
permisos del servicio, 


COMPRUEBA LOS PERMISOS 
oq 
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Conecta con los servicios 


01 Abre una cuenta 
‘Abre un libro y después navega al mend principal seleccionando Archivo! 
ena cinta, Selecciona ‘Cuenta’ en la parte inferior del panel izquierdo. 


Cuenta 


03 Afiade Flickr 


Selecciona, en la opciin imagenes y videos, Flickr. Escoge ‘Conectar'en el 


02 Selecciona un servicio 
Pulsa ‘Agregar un servicio, en la seccin Servicios conectados, para ver las 
opciones de ‘Almacenamiento’ y de "Uso compartido’ que estan disponibles, 


04 Escribe la contraseha 
Escribe el nombre de usuario y la contrasefia de Flickr. Excel no podra 


‘menii que se abrir y accederis a Flickr.com para registrarte en tu cuenta. __conectar con tu cuenta hasta que le autorices en el siquiente paso, 


05 Autoriza el acceso 


Revisa lista de privilegios que estés concediendo a Microsoft, entre ellos 


poder acceder a tu cuenta, Si estas de acuerdo pulsa'Listo: 


Cuenta 


06 Estas conectado 


Si autorizas la conexién verés que se abre una nueva ventana. Pulsa en el 
bbotén'Listo’ para confirmar y volver al meni ‘Cue 
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Comparte tus —— 
enlanube &:::: 


prenupuesta mil 


n la nube, es 
u trabajo con amigos y colegas 


2 filosofia de Excel 2013 parece basarse en que las hojas. 
de célculo deben compartirse. De ahi todas sus funciones 


para compartir archivos, Ahora 


: gas se involucren en tu trabajo, pero aun 
2 c fe cada uno de ellos, lo q. 
. 310, Todas las opciones para compartir se 
= as como una pestatia del mend Ar 
acceder a todas las funciones es quardar tu 
yenta de SkyDrive. Una vez cuentas con el archivo 
'3 cuatro opciones para compart: 
tara a verlo, generar un enlace, enviar a un 
fed social o enviarlo por corteo. Silo envias pot correo te 


es Outlook El programa gener. 


el archivo adjunto, por 


ue lo nico que tend 
que hacer es seleccionat actos y, si quieres, afadir un 
nensale partes tus archivos en las redes 


de que Excel 
i haces cic en ‘Redes 

de todas las opciones 
si quieres conectar 
slo con una de ellas o enviar el 


todo ello en el misma 
proce 


ytraras 


muchas opciones” 
Opciones para compartir 


01 Guardar como 


Selecciona, con el libro atin abierto, “Guardar 
como’ para escoger SkyDrive. Tienes que quardar 
elarchivo en la nube antes de poder compartir. 
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Compartir 


Fogel 


02 Da un nombre al archivo 
Escribe un nombre para tu libro. Puedes ver, en el 


menii desplegable, que el archivo se va a guardar 
‘en una URL, y no en tu disco duro. 


03 Abre Compartir 
Una vez quardado el archivo es el momento de 


abrir' Compartir. Sélo podrés ver estas opciones 
siel documento esta guardado en la nube. 


Compartir 


04 Invita un contacto 


Envia una invitacion a amigos y colegas para 
‘que colaboren en tu documento, Escribe sus 
Rombres, aftade un mensaje y pulsa ‘Compartir. 


Compartie 


07 Enviaa una red social 


En la pestafa Redes sociales’ verds los servicios. 
‘con los que estas conectado, Sino aparece 
riinguno tendras que afadirlos en 'Cuentat. 


Compartir 


10 Envia un archivo adjunto 


Selecciona la primera opcién para enviar tu 
documento como un archivo de correo adjunto. 
‘Afiade detalles en el mensaje y envialo. 


05 Vinculo de vista 

Si quieres que otras personas puedan ver tu 
trabajo sin poder editarlo haz clic en ‘Obtener un 
vinculo enlace’ en la seccin correspondiente. 


08 Selecciona los servicios 


‘Marca los servicios en los que quieres compartir 
tu documento. Puedes escoger uno, o enviarlo a 
varios al mismo tiempo. 


11 Envia un vinculo 


Puedes compartir un enlace a tu documento con 
la opcién Enviar un vinculo’ Siquieres, completa 
los detalles del mensaje antes de enviarlo, 


06 Vinculo de modificacién 
Para compartirlo con usuarios con derecho de 
-edicion crea un enlace en el campo ‘Vinculo de 
modificacion’ y envialo a los usuarios con acceso, 


Compartir 


09 Define el acceso 

Decide si quieres que los usuarios puedan ver el 
documento o puedan editarlo. Marca la opcion y_ 
pulsa.en’Exponer' para enviar, 


12 Envia un PDF 


Adjunta un PDF al mensaje con esta opcién. 
No tienes mas que hacer clic en el botén para 
generar el PDF y adjuntarlo a un nuevo mensaje. 
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importa datos a tu Ce 
librodeExcel = 2822espeee" 


E cel 2013 se ha disefiado para trabajar ura opcién dtl es 'mportar desde texto, usando datos agolpados y pasando mucho 
‘con datos originados en diversasfuentes. _para ella el formato CSY, que quarda los datos tiempo para lograr ordenatlos. 

No solo te permite importa tablas y hojas separados por comas. & importas este tipo de ona opcion ‘Obtener 

de calculo quardadas en tu ordenador sinoque _—_archivo en Excel sin decile primero el programa con datos extermos desde texto’ dices a Excel que 
también puedes obtener ls datos de Microsoft ‘el que estés trabajando acabards teniendo todos les reconazca las comas como una forma de separar 
‘Access y de la webs Si estas buscando informacién Jos datos, convirtiendo un bloque de informacién 


nines pudesseecsona narabaemporat —“E| QsiSteNte te GUiara —runtormaode eto que se presents como 


len tu documento. Si usas un servidor SQL estas ‘una tabla una vez importado a tu hoja de cileulo. 1 


eam eneeie POrtodoiel Proceso: Westratananins ned aves 


Tautodorenratapacnamesentedccamen. — GE IMPOrtAaCION" —_ Senso ue pris tear en uses de eco 


Entrada externa de datos Senscticen sas Datos dela web 


Conéctate alinstante conun 


Revisemos las opciones para importar Servidor SQLe porta sus datos Abre drectamente un 

datos en Bxcal 2 tulra Una ver evablecida la navegador desde Excel 
Conexion podkas evar datos {abla en ls piginas web paca 
\enportaris como abs 3 Excel importaias tu hoa deccuo 


Menii desplegable 
EvObtener datos exteos 
encontrarss ‘De otras 

fetes. Un cle abrirbun 

‘menu desplegable con ls 
Conexionesdeponibles 


Importa datos XML 

Aliqual que puedes ee ae anne 

importa un archivo CS 1 aa =o mn suet 

también puedes hacerlo s ero Se en | 
conunarchivo XML, con BS a a oe, a ] 
séloun cicenimportar 15 

datos y seguir el proceso. 5 aus meet 


USA AZURE MARKETPLACE 


no ls 
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Usa datos externos 


01 La cinta ‘Datos’ 02 Datos desde texto 


Abre, desde la vista de trabajo la cinta ‘Datos'y, a suizquierda, encontraras __Escoge ‘Desde texto’, en el mend que se abrid, localiza el archivo CSV en 
lun grupo que reune todaslas opciones de ‘Obtener datos externos. tu ordenador, Haz clic para seleccionarlo y pulsa el botdn ‘importa 


ENTOS DE LA CUENTA 


03 Escoge 'Delimitados' 04 Usa las comas 


Elasistente tiene tres pasos. En el primero marca ‘Delimitados’ para indicar_Selecciona, en el segundo paso, el delimitador. En este caso la coma o el 
ue los datos estén separados por comas. Haz clic en ‘Siguiente. Punto y coma para que Excel reconozca las separaciones. Pulsa Siguiente. 


05 Formato como texto 
‘Selecciona, en la ultima pantalla, todas las columnas. Para ello presiona Pulsa en el botén' Finalizar’ para completar el proceso. El archivo CSV se 
"Maytisculas y haz clic en ells. Selecciona Texto como formato dedatos. _importara como una tabaen tulibro de Excel. 
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Exporta tu trabajo 
para la web 


| colaboras en un proyecto o compartes tus 
documentos con otros usuarios, una buena 
opcién es usar la web. Excel 2013 te ayuda 

‘con opciones de exportacién, que permiten crear 

luna versién del documento adaptada ala web, 

‘Opciones de vista de explorador,situada en a 

pestafa Exportar del meni Archivo, compartiendo 

el espacio con opciones para cambiar el tipo 

de archivo que se va a exportary para exportar 

el documento como POF La funcién de esta 

‘opciin es seleccionar los usuarios que pueden 

ver et documento una vez esté-en lina. men 

contiene dos opciones, una para establecer los 


Usuarios que pueden ver el archivo y otra para 
establecer los pardmettos de los datos de libro de 
Excel Ena pestafia Mostrar verds que el libro se 


“Escoge lo que 
pueden ver otras 
personas cuando 

abren tu libro” 


Escoge las hojas 


Escoge las opciones web 


Conoce todas tus opciones 


Alseleccionar as hoes 

‘opcion mis evdente que 

puedes usar, puedes a 
portantes paras 
y dries a 


Exportar 


Versién completa = 
Cambiarlos ajustes web no afecta | = 
ala hoja,yla version completa 

Siempre estar en tuequipo, 


pase er 


Escoge elementos 
‘Aquivers todos os elementos 
de ilo, separados en 
tencabezados tablas 0 rangos 
de dato, entre otros. Una 
buena opcions tienes muy 
claro lo que quieres mostra 
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@ ess 


Si vas a compartir un libro de trabajo en linea, no te 
preocupes, puedes elegir que personas pueden verlo 


hha dividido en hojas, y luego en 

elementos menores, por lo que 

ppreparario para la web se converte 

‘en un senaillo proceso de decidir 

las pginastablas  grdficos que quieres que 

vvean los usuarios en linea, Tras especficar estos 

pardemetros tends que guardar tus ajustes 
Cuando abras el documento en linea através de 

SkyDrive o generando un vinculo para compartilo, 

que puedes pegar en cualquier explorador, verds 

‘que la copia es diferente de lade tu ordenador. Sdlo 

contend los datos que has seleccionado para que 

puedan ser vistos por el resto de usuarios, 


Todoel libro 

Laopcion predeterminada de Excel 
ces mostrar todo ello. i quieres 
mantener, seleciona 


Establece las 'Opciones de vista de explorador’ 


Exportar Exportar 
——a ———— 
ass 

& wena enero 

Gd ewer wre none a ‘ == 
01 Abre el menu Exportar 02 Escoge Opciones de vista de explorador 
Abre el documento que quieres exportar, pulsa en el mend ‘Archivo y El mend ‘Exportar’ tiene tres opciones. En este caso nos conviene 
selecciona la pestafia 'Exportar.. ‘seleccionar ‘Opciones de vista de explorador. 
es aay 
EF tates 1 ooremneee 


03 Todo el libro 04 Escoge las hojas 
Pulsa el icono ‘Opciones de vista de explorador. Si quieres que los usuarios ‘Si s6lo quieres mostrar algunas hojas del libro selecciona 'Hojas' en el ment 
puedan acceder a todo el libro selecciona Todo el libro en el meni ymarca las que quieres que estén disponibles para otros usuarios. 


Tio 
a 


=e ial | 


i i I : 


| thd 


05 Especifica los parametros 06 Ver en la web 
Revisa y selecciona los paraémetros de los graficos de tu libro. La informacion Prueba el documento abriéndolo en un explorador. Genera un vinculo y 
entre paréntesis te indicard el gréfico al que pertenecen los datos. ppégalo con una URL Solo deberia mostrar los datos que has configurado. 
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Excel 
para papetes 


porque la tecnologia es un estilo de vida 


A COMPUTERHOY.COM 


Saca todo el partido a tus dispositivos = Comparte y opina 


ETIEMPO LIBRE? 


)DISFRUTALO CON ESTAS APPS 


voweresty, CUmputer CBibureR = Android «= iCreate 


Excel 


para Principiantes 
Todo lo que necesitas saber para 
comenzar con Microsoft Excel 


Primeros pases Formulas Malo las hojas de calculo 
Famili Qn tas di De truct a las herramientas de disenho 


bases de Exc 4s las funcior le para resaltar los datos que quieras 


ment 


Encuentra informacion Visualiza los numeros Avanzados 
Analiza t fr Dal In grafi c 
que sc 


